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3 Pròleg
El tret més destacat d’aquest interessant, útil i productiu treball que ha dut a terme 
el Servei de Llengües Modernes de la UdG és segurament l’elogi de la senzillesa 
lingüística, una mena d’exemplificació pràctica del conegut less is more. Escullo a 
l’atzar uns quants epígrafs, consells que s’inclouen en la Guia lingüística i d’estil: 
«evitar les paraules que no aporten res a la comunicació» o «respectar l’ordre natural 
de la frase» o «escriure textos curts». Més que consells, en certa manera, paradigmes 
que cal tenir en compte a l’hora d’establir les regles bàsiques de la comunicació, el 
sentit últim d’allò que anomenem llengua. És a dir, l’eina que serveix per establir una 
comunicació. 
En aquest exhaustiu llibre d’estil hi podem trobar aquestes recomanacions genèri-
ques que dèiem i tota mena d’indicacions pràctiques (amb l’adequada base teòrica) 
que ens permetran adquirir indicadors comuns sobre puntuació, abreviacions, tipus 
de lletres, utilització de majúscules... en definitiva, sobre els detalls lingüístics que 
conformen el discurs i el doten de solidesa i cohesió. 
Unes qualitats que encara són més importants si es considera que és imprescindible 
que estiguin a l’abast d’una institució pública com ara la Universitat. Saber-les utilit-
zar, arribar a un grau d’homogeneïtzació tant en les relacions internes o externes de 
caràcter administratiu com en el dia a dia de la investigació i la docència, és decisiu 
en molts aspectes. 
Tenir aquesta Guia lingüística i d’estil ha de servir d’al·licient per ser més eficients en 
el desenvolupament de la nostra feina quotidiana. I això, amb senzillesa i amb con-
tundència, és una gran notícia que mereix la felicitació més sincera de tota la UdG a 
les persones que l’han fet possible. 
Anna M. Geli 
Rectora de la UdG 
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Una convergència necessària i eficaç 
Si les llengües són una construcció posterior als idiomes naturals, la diversitat lin-
güística no seria el resultat (dolent) d’un procés de fragmentació d’una llengua inicial 
única sinó que seria el resultat d’un procés de convergència amb el qual l’enorme 
diversitat natural, insostenible, es projectaria en les llengües per crear un estadi de 
diversitat intermèdia. La reducció (relativa) de la diversitat, per tant, seria un resultat 
necessari i positiu.
La Guia lingüística i d’estil de la UdG respon a aquest concepte de construcció. És a 
dir, es fa ressò (i n’estableix els paràmetres precisos) d’una voluntària i determinada 
coerció que ens fa identificables com a membres d’una comunitat lingüística. Són 
necessàries les acotacions (de tipus sintàctic o d’arrel morfològica, traduïdes des-
prés en normes establertes i precises) que preveuen la utilització convencional, ente-
nedora i estàndard de la llengua, sobretot pel que fa a l’univers centrat en la cohesió 
interna d’una institució com és la Universitat.
  
Les gramàtiques només poden ser descriptives si es limiten a una llengua-i (inter-
nalitzada, segons Chomsky), la grammatica immanente (que deia Gramsci) de cada 
individu. Si, en canvi, volen ser gramàtiques de la llengua-e (externalitzada), només 
poden ser una grammatica normativa de la llengua col·lectiva. No es poden confon-
dre els dos nivells. 
A partir d’aquesta distinció entre «idiomes naturals» i «llengües», tornem-nos-ho a 
preguntar: Què és una llengua? Com es construeix? Com es relaciona amb els idio-
mes naturals? I per què hi ha tanta diversitat de llengües? És una mica com pregun-
tar-se què és una espècie? Com s’arriba a la idea d’espècie si els seus individus 
són tots diferents? Com de semblants han de ser els individus per ser de la mateixa 
espècie? Com es relacionen els individus amb l’espècie?
Si acceptem que les llengües són entitats abstractes, allò que utilitzem per comunicar-
nos són els idiomes naturals (els idiolectes). En principi ningú no parla amb llengües. 
Però, com es va dels idiolectes a la llengua? Quin conjunt d’idiolectes acaba formant, 
si escau, una llengua, i per què? És real la llengua? Intentem definir una llengua a 
partir dels idiomes naturals. Mufwene1 ho ha explicat molt bé: «... una llengua comu-
na només existeix com una construcció social, suggerida per l’habilitat que tenen els 
parlants d’un assentament determinat d’interactuar amb èxit quan utilitzen seqüèn-
cies semblants de signes orals o gestuals». La mare dels ous d’aquesta explicació la 
trobem en les idees d’interactuació i de semblança. Una llengua, segons Mufwene, 
és un conjunt d’idiolectes prou semblants per permetre la intercomunicació exitosa. 
Ja es veu que som en el terreny de la categorització i en la solució wittgensteniana 
basada en la idea de l’aire de família. La semblança, que és de mal definir, permet 
gradacions i no exigeix exclusivitat: una cosa pot assemblar-se en graus diferents a 
diverses coses. D’aquesta manera, amb el recurs a l’aire de família potser podríem 
resoldre el problema que planteja la fluïdesa de les fronteres lingüístiques, que ja va 
assenyalar Saussure: «... és tan impossible establir fronteres entre llengües emparen-
1. Salikoko Mufwene, Language Evolution. Contact, Competition and Change, Londres-Nova York, Continuum, 
2008, p. 15.
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tades com entre dialectes; l’extensió del territori és diferent».2 Voldria destacar que 
l’estudi de les semblances o de les distàncies entre idiolectes està adquirint una im-
portància renovada en la Història de la Llengua (i això ens du al contacte de llengües, 
la interferència i el canvi). 
Les llengües, per tant, defineixen o són definides per un espai de comunicació. És 
en aquest estadi de reflexió on cal emmarcar el treball exhaustiu de la Guia lingüística 
i d’estil que publica el Servei de Llengües Modernes de la UdG. La llengua escrita 
implica coerció i coherència, al mateix temps que homogeneïtat compartida. I més 
encara si es tracta d’un ens que ha de vetllar per l’eficàcia, tant en els vessants més 
administratius com en els científics. 
El conjunt de trets lingüístics de cada idiolecte és adquirit pels parlants durant 
l’aprenentatge i aquest es fonamenta en els actes de parla que el nen escolta: primer 
els dels pares (transmissió vertical) i després, en un sentit molt ampli, els dels amics 
(transmissió horitzontal). Però l’adquisició mai no produeix una rèplica perfecta i, per 
tant, origina idiolectes sempre singulars. Aquest caos aparent és compensat pel fet 
que tots els idiolectes, quan interactuen, estan sotmesos a una convergència que, 
com ha indicat Daniel Nettle,3 mai no és neutral perquè està dirigida per dos condi-
cionants: la selecció social i la selecció funcional. Aquesta Guia lingüística referma, 
doncs, aquesta «convergència». 
 Amb l’aparició de l’escriptura es va poder construir un idiolecte molt especial:
— En primer lloc, un idiolecte en el qual es poden identificar tots els idio-
lectes orals gràcies a la relació equívoca entre l’oralitat diversa i l’escriptura 
única. 
— En segon lloc, un idiolecte amb el qual és possible que en algun registre 
d’ús es produeixi una intercomunicació en què tots els participants utilitzen 
aquest idiolecte escrit comú. 
— En tercer lloc, un idiolecte que pot projectar-se en cadascun dels idiolec-
tes orals dels participants fins al punt que acaba confonent-s’hi. L’objectiu 
de la lingüística (més encara el de l’ensenyament escolar de la llengua) és, 
precisament, afavorir aquesta confusió: fer passar per «normal» el que és 
normatiu i per anormal el que s’allunya de la normativa. 
Aquest idiolecte escrit pot considerar-se un autèntic artefacte construït a partir d’una 
obra d’enginyeria en la qual la reflexió lingüística ha tingut un paper fonamental. Una 
representació pràctica i eficaç del que dic és la Guia que tenim entre mans, artefacte 
que alhora dota de contingut institucional el que podríem dir un idiolecte propi de la 
UdG. 
Josep M. Nadal
ILCC
2. Ferdinand de Saussure, Curs de lingüística general, p. 265.
3. Daniel Nettle, «Explaining Global Patterns of Language Diversity», Journal of Anthropological Archaeology, 17, 
1998, p. 354-374.
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1. Consells de redacció
La finalitat principal del llenguatge acadèmic, la varietat de la llengua més freqüent 
a la universitat, és fer arribar la informació, allò que volem transmetre quan parlem o 
escrivim, de la manera més clara i entenedora possible.
Per assolir aquesta finalitat és convenient tenir en compte aquests consells:
• Eviteu les paraules supèrflues, que no aporten res a la comunicació.
Per exemple:
Millor Que no pas
Conèixer el procés d’absorció 
d’hidrogen és imprescindible per 
desenvolupar i optimitzar sistemes 
d’emmagatzematge d’hidrurs.
Conèixer perfectament el procés 
d’absorció d’hidrogen és imprescindible 
per desenvolupar i optimitzar sistemes 
d’emmagatzematge d’hidrurs.
En condicions aeròbies s’elimina 
matèria orgànica.
En condicions aeròbies es produeix 
l’eliminació de matèria orgànica.
Als aiguamolls habiten dues espè-
cies d’Unio aleroni.
Als aiguamolls habiten dues espècies 
diferents d’Unio aleroni.
Les proves van donar aquests 
resultats.
Les proves que es van portar a terme van 
donar aquests resultats.
Un de cada dos homes i una de 
cada tres dones fumen.
Un de cada dos homes i una de cada 
tres dones tenen l’hàbit de fumar.
El curs comprèn 28 temes. El curs comprèn en total 28 temes.
• Feu servir preferiblement expressions verbals abans que expressions
nominals.
Per exemple:
Millor Que no pas
explicar donar una explicació
llegir procedir a la lectura
comparar fer comparacions
afirmar fer afirmacions
estudiar fer estudis de
sol·licitar fer una sol·licitud de
defensar fer una defensa de
investigar portar a terme investigacions
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concloure obtenir com a conclusió
descriure presentar la descripció
calcular realitzar càlculs
preparar portar a terme les tasques de preparació
decidir prendre la decisió de
durar tenir una durada de
desenvolupar procedir al desenvolupament de
dissenyar realitzar el disseny de
corregir procedir a la correcció de
solucionar desenvolupar la solució de
determinar establir la determinació de
realitzar dur a terme la realització de
considerar comentar algunes consideracions
tendir a augmentar presentar una tendència a augmentar
• Eviteu els comodins, paraules que serveixen per a tot però de significat 
vague: tema, cosa, problema, fet, aspecte...
Per exemple:
Millor Que no pas
La bibliografia ha estudiat també 
l’estructura del mercat, la reducció 
de costos, etc.
La bibliografia sobre aquest tema ha 
estudiat també altres qüestions com 
l’estructura del mercat, la reducció de 
costos, etc.
Les pràctiques dels estudiants són 
fonamentals per a la seva forma-
ció.
Les pràctiques dels estudiants són
un element fonamental per a la seva 
formació.
Els estudiants de lletres tenim difi-
cultats diferents dels de ciències.
La problemàtica que tenim els estudiants 
de lletres és diferent de la dels de cièn-
cies.
Assegurar una formació lingüística 
per a tothom és primordial.
El tema d’assegurar una formació científica 
per a tothom és primordial.
UdG Llengua. Guia lingüística i d’estil
1. Consells de redacció 8 
• Eviteu les crosses, expressions que no aporten significat i carreguen la 
sintaxi.
Per exemple:
Millor Que no pas
Hi ha centenars de milers 
d’espècies vegetals a la Terra.
Hi ha centenars de milers d’espècies 
vegetals a nivell planetari.
La figura representa el nombre de 
treballadors segons els sectors.
La figura representa el nombre de treba-
lladors en funció dels sectors.
Cal reduir el nombre d’alumnes per 
classe.
És evident que cal reduir el nombre 
d’alumnes per classe.
Podeu comprar els llibres per 
Internet.
Podeu comprar els llibres a través 
d’Internet.
• Feu frases i paràgrafs curts.
Per exemple:
Millor Que no pas
La primera argumentació, tal com 
hem assenyalat en l’apartat anterior, 
considera el gènere com a deter-
minant de les diferències dels estils 
directius. La segona aproximació, en 
canvi, considera que són els fac-
tors situacionals els que determinen 
aquestes diferències.
Si bé la primera argumentació, tal 
com hem assenyalat en l’apartat 
anterior, considera el gènere com a 
determinant de les diferències dels 
estils directius, la segona aproximació 
considera que són els factors situa-
cionals els que determinen aquestes 
diferències.
El TDE dóna suport a la comunitat 
universitària, especialment al pro-
fessorat i a l’alumnat. Els facilita la 
informació i la documentació que 
requereixin i els ofereix els coneixe-
ments bàsics sobre el funcionament 
de la Unió Europea. També respon a 
les consultes provinents de fora de la 
Universitat.
El TDE dóna suport a la comunitat uni-
versitària, especialment al professorat 
i a l’alumnat, facilitant-los la informació 
i la documentació que requereixin i 
oferint-los els coneixements bàsics 
sobre el funcionament de la Unió Eu-
ropea, i també respon a les consultes 
provinents de fora de la Universitat.
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• Seguiu l’ordre natural de la frase.
Per exemple:
Millor Que no pas
Trobareu informació més detallada 
de tots aquests aspectes a l’annex 
del document.
Informació més detallada de tots aquests 
aspectes es troba a l’annex del docu-
ment.
Ens hem decantat per l’opció de 
fonamentar les nostres anàlisis en 
el marc dels models organitza-
tius, perquè l’hem considerat més 
productiva.
Ens hem decantat per l’opció, pel fet de 
considerar-la més productiva, de fona-
mentar les nostres anàlisis en el marc 
dels models organitzatius.
Es van incloure en la llista els pla-
guicides que havien estat detec-
tats en programes de monitoritza-
ció previs.
Els plaguicides que havien estat detectats 
en programes de monitorització previs es 
van incloure en la llista.
• Eviteu les frases en passiva.
Per exemple:
Millor Que no pas
Vam analitzar set mostres al labo-
ratori.
Set mostres van ser analitzades al labo-
ratori.
L’Institut de Recerca i Comuni-
cació va remetre per correu els 
qüestionars als cent professionals 
seleccionats per l’equip tècnic del
Departament de Benestar Social i 
Família.
Els qüestionaris van ser remesos per 
correu des de l’Institut de Recerca i
Comunicació als cent professionals
seleccionats per l’equip tècnic
del Departament de Benestar Social i 
Família.
Els investigadors també estudien 
l’origen de les dunes.
L’origen de les dunes també s’estudia per 
part dels investigadors.
UdG Llengua. Guia lingüística i d’estil
1. Consells de redacció 10 
• Puntueu bé (consulteu l’apartat 2. Signes de puntuació).
Per exemple:
Millor Que no pas
El concepte d’èxit o de fracàs 
escolar s’associa inevitablement al 
rendiment escolar de l’alumnat. Es 
podria definir com l’adquisició, o 
no, en el temps previst, dels objec-
tius i continguts curriculars progra-
mats en les diferents etapes, cicles 
i cursos del sistema educatiu.
El concepte d’èxit o de fracàs escolar, 
s’associa inevitablement al rendiment 
escolar de l’alumnat, es podria definir 
com l’adquisició o no en el temps previst 
dels objectius i continguts curriculars pro-
gramats en les diferents etapes, cicles, i 
cursos del sistema educatiu.
• I, sobretot, consulteu el diccionari tot sovint.
UdG Llengua. Guia lingüística i d’estil
11 
2. Signes de puntuació 
2.1. La coma
• Utilitzem la coma
En les enumeracions:
•  En les sèries de tres elements o més, posarem una coma després de cada 
terme excepte davant el darrer si va precedit de la conjunció i.
Regalaran llibres, carpetes i punts de llibre.
Però n’hi posarem, davant de l’últim element, en cas que l’enumeració sigui 
complexa.
Van participar en la pràctica la Núria i en Pere, la Raquel, en Pau i l’Eva,
i la Remei.
•  En les sèries de tres frases o més en què les dues últimes estiguin unides 
amb la conjunció i, excepte abans de l’última.
Uns parlen, uns altres escolten i uns altres baden.
Però en posarem també davant la darrera frase en cas de complexitat.
Els que estan situats a la dreta de la tarima parlen; els que són a davant, un 
grup molt reduït, escolten, i els que estan drets al darrere baden.
En les fórmules de salutació.
Benvolgut senyor,
Senyores i senyors,
Hola, Joan,
En les fórmules de comiat, quan no hi ha verb o quan el verb està en tercera perso-
na.
Atentament,
Us saluda cordialment,
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Entre el nom de la població i la data.
Girona, 18 de novembre de 2010
En les adreces (se sol estalviar la coma entre el pis i la porta).
C. Minali, núm. 14, 2n 1a
En els nombres decimals.
374,94 €
En les frases en què se suprimeix el verb per evitar la reiteració; també si el verb és 
fàcilment recuperable (ser, estar).
Tu treballes molt; jo, gens.
El terratrèmol d’Haití, la catàstrofe més gran de l’any 2010.
En incisos:
Considerem incisos les aposicions, els vocatius, els connectors, els atributs i també 
frases senceres amb caràcter explicatiu. Una característica dels incisos és que, pel 
seu caràcter explicatiu, poden eliminar-se sense treure sentit al període en què estan 
inserits.
Tipus d’incisos Exemples
Aposicions La rectora de la universitat, Anna M. Geli, ha 
inaugurat el simposi.
[Però: La rectora Geli ha inaugurat el simposi]
Vocatius Vine, Maria, que revisarem el treball.
Atributs La idea, poc o gens encertada, no va convèn-
cer ningú.
Frases de relatiu explicatives El noi, que ha estudiat molt, aprovarà.
Frases diverses amb caràcter 
explicatiu
Considerem que, al marge dels tres punts que 
encara s’han de debatre, la reunió ha estat un 
èxit. 
Montserrat Recasens, natural de Tarragona, ha 
presentat una sol·licitud de trasllat a Girona.
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En desplaçaments a la dreta de la frase (tematitzacions, amb reduplicació pronominal).
No en sabem gairebé res, dels experiments amb aliments transgènics.
En focalitzacions (sense reduplicació pronominal).
Mobilitzacions, volen fer.
La Maria, he vist; no la Pilar.
En frases en què el subjecte està desplaçat.
No he pas de fer tota la feina, jo.
En expressions en què l’emissor s’adreça directament al receptor.
Estudiants, participeu en les activitats.
Darrere l’abreviatura etc., si cal.
Vam trobar-hi llibres, manuscrits, llibretes, etc., que hem col·locat als pres-
tatges.
Immediatament després de citacions directes, si continua la informació.
«L’objectiu és recuperar la credibilitat», va assegurar el representant dels es-
tudiants.
Per desfer ambigüitats.
En Robert només ha aconseguit un aprovat en Història [en les altres assigna-
tures ha obtingut notes diferents d’aquesta].
En Robert només ha aconseguit un aprovat, en Història [esperava obtenir 
més bona nota].
L’avió es va estavellar quan estava a punt d’aterrar per causes desconegu-
des [no se sap per què estava a punt d’aterrar].
L’avió es va estavellar quan estava a punt d’aterrar, per causes desconegu-
des [no se saben les causes de l’accident].
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La rectora va dir que la llengua és molt important en la inauguració del curs 
de la UdG [la llengua és molt important en l’acte d’inauguració].
La rectora va dir que la llengua és molt important, en la inauguració del curs 
de la UdG [la rectora considera que la llengua és molt important, i ho va dir 
en l’acte d’inauguració].
En frases interrogatives.
Aquest pis, val mig milió?
Aquest pis val mig milió? [amb sorpresa]
En frases coordinades sense conjunció.
En Pere dicta, la Maria apunta.
Davant de la conjunció adversativa però, sobretot si la frase és llarga.
No ha votat tothom, però no es repetirà la votació.
• Recomanem posar coma
En certes construccions adverbials, sobretot si són llargues.
Ahir al vespre, al campus de la Universitat, tres-cents joves van ballar al ritme 
d’Els Amics de les Arts.
En frases de participi introductòries.
Vist l’èxit de participació, repetirem el curs.
En frases de gerundi introductòries.
Havent decidit els temes de l’ordre del dia, vam abandonar la reunió.
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En frases unides per la conjunció i, però deslligades semànticament.
Avui el Consell decidirà sobre la destitució del secretari, i ja prepara la pro-
pera reunió.
En interjeccions i elements similars.
Sí, home, no t’ho creus ni tu!
Darrere connectors en posició inicial.
A part d’això, no hi ha gaire res més per comentar.
Davant connectors en posició final.
Espero acabar la tesi el mes que ve, per descomptat.
Quan en cas d’elisions la frase sigui prou clara amb comes (i sense punts i comes), 
utilitzarem aquesta puntuació més simple.
A les comarques gironines l’índex d’atur ha pujat un 2 %, a les barcelonines 
un 4 % i a les lleidatanes un 5 %.
• No posem coma
Entre subjecte i verb, llevat que el subjecte sigui complex.
Els problemes educatius solen tenir caràcter divers.
Però:
Els problemes educatius que són objecte d’assessorament i es refereixen a 
dificultats o necessitats, solen tenir caràcter divers.
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Entre verb i complement o atribut, llevat que es tracti d’una construcció complexa i 
no es pugui evitar.
No és lícit deduir del nombre d’accidents en cadena que es produeixen en 
zones de boira, que la carretera està mal construïda.
2.2. El punt
Entre tots els signes de puntuació, el punt és el que indica una pausa més important. 
Recordem que després d’un punt cal començar en majúscula.
Per marcar la pausa dins del discurs, tenim el punt i seguit per a oracions amb sentit 
complet relacionades entre si; el punt i a part per separar oracions que pertanyen a 
un tema diferent del que acabem d’exposar, i el punt final per indicar la fi d’un text, 
que no deixa de ser una variant del punt i a part.
• Posem punt
Després de les abreviatures, però mai després de símbols i de sigles.
Segons l’art. 122 de la Llei...
És el document núm. 2.
Vegeu op. cit.
Abans de les fraccions d’hora, per separar les hores dels minuts i, si també és el cas, 
els minuts dels segons. No hem de fer servir cap altre signe per marcar el temps.
Horari de secretaria: de 9.15 a 14.30 h
Per separar els números dels apartats i subapartats. No hem d’afegir cap guionet ni 
cap barra després del punt, sinó tan sols un espai. Per exemple:
1. Signes de puntuació
 1.1. El punt
 1.2. La coma
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Ara bé, quan fem referència a algun apartat concret dins del text, llavors el darrer punt 
no s’ha d’escriure.
Vegeu l’apartat 1.2 a la p. 33.
En les datacions abreujades, per separar el dia, el mes i l’any, però recordem que 
també podem fer servir el guionet i la barra inclinada.
6.11.1917
Per separar els milers, els milions, etc. en xifres que expressen quantitat.
2.580 euros
3.250.000 habitants
Però si no expressen una quantitat, sinó un element concret d’una sèrie, els nombres 
d’ordre de qualsevol mena no se separen per punts.
Telèfon: 972 11 12 22
DNI: 90909090L
Pàgina 1021
En la redacció de correspondència administrativa, cartes o missatges de correu elec-
trònic, cal posar un punt després del comiat si hi ha un verb en forma personal.
Espero rebre notícies vostres ben aviat.
Miquel Casamitjana
Ara bé, si no hi ha aquest verb, l’acabem amb una coma.
Atentament,
Miquel Casamitjana
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• No escrivim punt
Ni a les sigles ni als símbols.
UNESCO
55 kg
Al final dels títols, subtítols, rètols o indicadors.
2. Els signes de puntació
Al final de les datacions.
Roses, 12 de juny de 2010
2.3. El punt i coma
El punt i coma és un signe de puntuació intermedi entre la coma i el punt. Se sol fer 
servir per aconseguir una major força expressiva, sense haver d’utilitzar la redacció 
tallada del punt ni la monotonia de la coma.
• Escrivim punt i coma
Entre els termes d’una enumeració que ja tenen comes o si l’enumeració és massa 
llarga.
A més d’aquests programes concrets de formació hi haurà els promoguts 
per iniciatives privades i per grups concrets de mestres; per exemple, les 
excursions pedagògiques promogudes per mestres de Tarragona i de Giro-
na; la visita de mestres estrangers; les reunions del grup Batec a Lleida; les 
setmanes pedagògiques de Tarragona, etc.
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Per separar frases que estan molt relacionades i que l’una explica o resumeix el que 
ha dit l’altra.
Molts estudiants procedeixen de FP superior; aquests estudiants solen tenir 
més formació tecnològica.
Aquest punt hauria de resultar evident per als antropòlegs; en tot cas, per als 
que no en són no ho ha estat.
Davant d’oracions adversatives, concessives o consecutives de certa extensió, es-
pecialment quan contenen algun incís.
Tant els mestres com els superiors ens van dir que sí; per tant, ho vam tirar 
endavant.
No entrarem en la consideració detallada d’aquest tema; no podem, però, 
deixar de manifestar la nostra sorpresa per la manera com s’ha dut a ter-
me.
La primera percepció de dividends es va rebre abans d’un any des de 
l’adquisició; en conseqüència, s’ha d’aplicar la deducció del 50 %.
En les enumeracions de noms de persones amb el seu càrrec. L’últim element de 
l’enumeració se separa de l’anterior mitjançant una coma.
Ahir es van reunir els actuals rectors de les universitats públiques catalanes: 
Dídac Ramírez, rector de la Universitat de Barcelona; Anna Ripoll, rectora 
de la Universitat Autònoma de Barcelona; Antoni Giró, rector de la Univer-
sitat Politècnica de Catalunya; Josep Joan Moreso, rector de la Universitat 
Pompeu Fabra; Joan Viñas, rector de la Universitat de Lleida; Anna Maria 
Geli, rectora de la Universitat de Girona, i Francesc Xavier Grau, rector de la 
Universitat Rovira i Virgili.
En les llistes, per separar els diferents elements o frases de l’enumeració, sobretot si 
són frases curtes, de poques paraules, i sense verb.
Diversos aspectes del tractament personal que cal tenir en compte en qual-
sevol document administratiu: 
a) el redactor del document;
b) el receptor del document;
c) els adverbis, els pronoms i els adjectius demostratius;
d) el tractament que reben els càrrecs;
e) els tractaments generals.
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2.4. Els dos punts
Els dos punts indiquen una pausa més important que no pas la de la coma i se solen 
utilitzar per expressar la conseqüència, la causa, l’explicació, etc. de l’element ante-
rior als dos punts.
• Fem servir els dos punts
Abans d’ampliar o de desenvolupar una idea, i també abans de les conclusions o 
causes, o abans de resumir el que s’ha dit.
La majoria dels joves es consideren «entre dos móns»: ni la família ni la so-
cietat no comprenen la seva situació.
En conclusió: cal millorar l’actual política d’integració escolar de nens amb 
dificultats.
Abans d’una enumeració d’elements.
Definirem tres tipus d’arquitectura de l’habitatge: l’arquitectura conceptual, 
l’arquitectura del sentit comú i l’arquitectura industrial.
Els documents que cal presentar per a la preinscripció són: una fotocòpia 
del DNI, una fotocòpia compulsada del títol de llicenciatura o diplomatura i 
una fotografia.
Abans dels exemples, tot i que també hi és molt habitual l’ús de la coma.
A la Biblioteca hi trobarem, per exemple: llibres, revistes, vídeos, bibliogra-
fies, bases de dades...
El procediment que ha de seguir l’alumne és el següent: accedir al qüestio-
nari, seleccionar l’opció correcta, imprimir el document.
Abans de les citacions en estil directe.
Deia Jerome Bruner (1973): «L’escola és una institució encara molt recent en 
la història de la humanitat i la idea que tothom hi ha de passar és completa-
ment nova.»
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En els documents administratius, després dels mots clau com exposo, demano, 
certifico.
EXPOSO: Que compleixo els requisits que es demanen en la convocatòria.
DEMANO: Que em sigui concedit l’ajut per a l’edició del llibre.
CERTIFICO: Que Sònia Paradell López ha assistit a la III Jornada de Llen-
guatge Jurídic.
També es fan servir per indicar el símbol de la divisió (cal deixar un espai abans i 
després dels dos punts).
100 : 2 = 50
En els mapes i en algunes il·lustracions, també els trobem per indicar la proporció 
entre el nombre i l’escala (en aquest cas no cal deixar els espais abans i després dels 
dos punts).
Mapa de la província a escala 1:50.000
No fem servir els dos punts per separar les hores dels minuts i dels segons, sinó que 
per a aquesta funció recorrerem al punt.
El vol arriba a les 22.30 h. 
2.5. Els punts suspensius
Els punts suspensius estan formats per tres (i només tres) punts. S’escriuen just 
darrere de la paraula que acompanyen (sense deixar cap espai entremig), sense 
cap coma a davant i, si tanquen l’oració, no cal posar-hi punt final. Si treballem amb 
el processador de textos Word de Microsoft, pitjant la combinació de tecles «Alt + 
Control + .» ens sortirà el símbol dels punts suspensius (…); és recomanable fer servir 
aquesta opció abans que escriure tres punts.
• Fem servir els punts suspensius
Al final d’una enumeració per indicar que no és completa i que hi ha molts termes que 
s’hi podrien afegir. En aquesta funció són compatibles amb el mot etcètera (etc.), és 
a dir, fan la mateixa funció i, per aquest motiu, cal triar entre un element o l’altre, no 
es poden fer servir alhora.
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Les Jornades s’adrecen a professionals de diverses disciplines: enginyeria, 
química, medi ambient…
Les Jornades s’adrecen a professionals de diverses disciplines: enginyeria, 
química, medi ambient, etc.
I no:
Les Jornades s’adrecen a professionals de diverses disciplines: enginyeria, 
química, medi ambient, etc.…
Per indicar un pensament inacabat.
Però és que em penso que...
Per indicar dubte, sorpresa o por.
Entreu, entreu... —va dir-los—. Ja m’imagino per què em veniu a veure. Estic 
ben amoïnat...
Entre claudàtors, per indicar que, en una citació, hi falta un fragment de text.
Aquesta qüestió està excel·lentment desenvolupada al llibre recent d’Honorio 
M. Velasco Maíllo i Ángel Díaz de Rada (1997):
«Subministrar context és anar mostrant les regles que segueixen els agents 
d’un modus de vida particular. [...] També és donar l’oportunitat al lector de 
l’etnografia de posar-se en el lloc d’aquells que viuen una forma estranya 
d’experiència […]» (1997: 236-237).
2.6. Els signes d’entonació: interrogació i admiració
Els signes d’interrogació i admiració s’escriuen al final de l’oració o de la part de 
l’oració que afecten, sense deixar cap espai amb la paraula anterior, però sí amb la 
següent. No s’ha de posar mai punt darrere d’aquests signes perquè ja marquen el 
final d’una frase; en canvi, sí que hi posem coma o punt i coma si la frase continua.
— Quin número? —va preguntar-li.
— Cap!
— I doncs? Com volíeu treure?
— Vós em vau dir que tindria sort, i si la sort posa condicions, plego!
— Feu-vos sempre les cinc preguntes: qui?, com?, on?, quan? i per què?
UdG Llengua. Guia lingüística i d’estil
23 2. Signes de puntuació
Si l’oració interrogativa o exclamativa és llarga o si es vol marcar exactament on 
comença la pregunta o l’exclamació, llavors s’hi pot afegir el signe d’obertura (¿ o ¡).
¿La cultura pot servir com a instrument per a la integració de les persones o 
la resolució de conflictes?
2.7. Els parèntesis
Els parèntesis són un signe doble i serveixen per afegir informació addicional al text. 
S’escriuen just abans del primer mot de l’incís i just després del darrer; per tant, no 
es deixa cap espai entre els parèntesis i les paraules que formen la informació addi-
cional.
• Fem servir els parèntesis
Per introduir un incís, una paraula, una dada, etc. dins del text.
Es tracta d’elaborar tres eines bàsiques que la disciplina no té, a diferència 
de les literatures medieval i contemporània, de més tradició universitària: un 
corpus textual mínim (que distribuïm en una primera col·lecció de dotze vo-
lums), un manual universitari (que està previst que tingui una projecció fora 
de les fronteres catalanes estrictes, dins d’una col·lecció de literatura uni-
versal a càrrec d’una editorial espanyola), i una guia crítica (anàlisi de l’estat 
actual dels diferents àmbits de la disciplina i dels estudis i edicions de què 
disposem i quins falten).
Per citar el títol original d’obres estrangeres.
Bella del senyor (Belle du seigneur)
I per reproduir mots que hem adaptat o traduït, però que volem fer constar també en 
la llengua original.
Aquestes obres es coneixen amb el nom de miracles (miracle plays) i ben 
aviat van anar creixent en popularitat.
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Per incloure-hi el desplegament d’una sigla.
El mètode proposat per avaluar les alternatives de disseny s’anomena 
SMART (simple multiattribute rating technique).
En un llibre, per indicar les remissions a altres parts, paràgrafs, apartats, figures.
(Vegeu l’apartat 2.1)
Per fer una citació o remissió bibliogràfica dins del text mateix.
Per Prochaska i DiClemente (1982; cf. DiClemente i Prochaska, 1985), 
l’estudi acurat dels processos de canvi requereix analitzar-los en funció del 
moment en què s’utilitzen.
Per separar les lletres o els nombres d’ordre de diferents apartats o paràgrafs d’un 
text (recordem que la lletra va en cursiva, però que cal mantenir el parèntesi de tan-
cament en rodona).
Diversos aspectes del tractament personal que cal tenir en compte en qual-
sevol document administratiu:
a) el redactor del document;
b) el receptor del document;
c) el tractament que reben els càrrecs;
d) els tractaments generals.
2.8. Els claudàtors
Els claudàtors també són un signe doble. Igual que amb els parèntesis, no s’ha de 
deixar cap espai entre els claudàtors i el primer i el darrer mot de la informació que 
contenen.
Els utilitzarem si volem obrir un parèntesi dins d’un altre parèntesi: és a dir, si hi ha un 
primer parèntesi que ho engloba tot i a dins d’aquest parèntesi obrim un nou incís.
Al pròleg de les Actes del col·loqui (Holmes [et al.], 1978), els editors indiquen 
en què consisteix el canvi d’orientació respecte dels seus predecessors.
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També els farem servir per tancar els punts suspensius que indiquen que, en una 
citació o transcripció, s’hi ha omès un fragment de text.
Tal com afirma Mayoral: «A hores d’ara, resulta evident que el context és una 
aportació de la persona que interpreta els senyals […]. Des de la perspectiva 
del llenguatge i la comunicació no hi ha, doncs, realitat lingüística i realitat 
extralingüística sinó únicament realitat mental.»
Trobem claudàtors també en les intervencions que no són de l’autor del text que 
estem citant, sinó que les hi hem afegit nosaltres per fer més comprensible el text o 
perquè a l’original estan esborrades.
Al pròleg de les actes del col·loqui de Lovaina, per exemple, se’ns diu el 
següent: «Dins d’aquesta nova perspectiva [la perspectiva del caràcter més 
organitzat i sistemàtic que havien anat adquirint els estudis sobre la traducció 
en les dues dècades anteriors al 1976, data del col·loqui en qüestió], ja feia 
temps que semblava no haver-hi lloc per a l’estudi dels aspectes específica-
ment “literaris” de la traducció.»
2.9. El guionet
El guionet, o també guió curt, té unes funcions ben diferents de les del guió llarg; per 
tant, cal anar amb compte de fer servir cada guió quan correspongui.
El guió curt serveix per unir dos termes, tant si es tracta d’unir mots compostos com 
verbs amb els seus pronoms.
gira-sol
aneu-vos-en
vint-i-tres
També uneix mots que tenen una relació determinada i on s’ha elidit alguna preposi-
ció (si aquests elements que uneix el guionet estan formats per més d’un mot cadas-
cun, llavors cal deixar un espai a davant i a darrere del guionet).
la relació empresa-universitat
la relació Universitat de Girona - Administració pública
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Una altra mena d’unió és la de xifres correlatives o que formen una unitat, és a dir, 
que inclouen totes les xifres que queden entre les dues que es relacionen amb el 
guionet.
Vegeu les p. 22-55 del primer apartat.
En aquest cas, volem dir que cal mirar totes les pàgines que hi ha entre la pàgina 22 i 
la pàgina 55. Si, en canvi, volem referir-nos exclusivament a dues pàgines en concret, 
cal que fem servir la conjunció i o, senzillament, una coma.
Vegeu les p. 22 i 55.
Vegeu les p. 22, 55.
També trobem el guionet en els anys correlatius.
el curs acadèmic 2002-2003
El guionet també uneix els números de les adreces, quan n’hi ha dos de correlatius.
carrer Nou, 22-24
Una altra funció del guionet és la de senyalar partició de mots a final de ratlla (recor-
deu que les normes de partició del català difereixen de les del castellà; per exemple, 
cal partir ss i rr, però cal mantenir junt el dígraf ny).
2.10. El guió llarg
El guió llarg és com a mínim dues vegades més llarg que el guionet. Normalment 
el guió llarg es fa servir per incloure un incís dins del text, funció que també fan les 
comes o els parèntesis.
Cal escriure el guió llarg enganxat a la primera i a l’última paraula que comprèn l’incís, 
és a dir, sense deixar cap espai entre els guions i les paraules que obren i tanquen el 
comentari que hem afegit al text. A més, també cal tenir en compte que, si el segon 
guió coincideix amb el punt final de l’oració, llavors no s’ha de posar, n’hi ha prou de 
tancar la frase amb el punt.
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L’etapa compresa entre el març de 1917 i el desembre de 1938 —pocs 
dies abans de l’entrada dels nacionals a Barcelona— és, sens dubte, la més 
desconeguda.
Sens dubte, l’etapa més desconeguda és la compresa entre el març de 1917 
i el desembre de 1938 —pocs dies abans de l’entrada dels nacionals a Bar-
celona.
Fem servir el guió llarg per separar un incís del text. Si es vol obrir un altre incís dins 
dels guions, cal recórrer als parèntesis (o l’opció a la inversa, és a dir, dins d’un incís 
entre parèntesis, s’obre un altre incís entre guions).
Aquests procediments —l’exotisme (exoticism), el manlleu cultural (cultural 
borrowing), el calc (calque), la traducció comunicativa (communicative trans-
lation) i el trasplantament cultural (cultural transplantation)— presenten diver-
sos problemes.
Aquests procediments (l’exotisme —exoticism—, el manlleu cultural —cul-
tural borrowing—, el calc —calque—, la traducció comunicativa —commu-
nicative translation— i el trasplantament cultural —cultural transplantation—) 
presenten diversos problemes.
En les llistes, fem servir el guió llarg per marcar cada element d’una enumeració.
Les Cíclades són un arxipèlag grec de l’Egeu, que inclou les illes:
 — Delos
 — Andros
 — Naxos
 — Santorí
 — Siros
 — Melos
 — Míkonos
Aquesta mateixa funció també la fan els números i les lletres d’ordre o altres signes 
tipogràfics (per exemple, •). Aquest ús del guió, però, no és compatible amb l’ús de 
números o lletres per diferenciar apartats: si optem per utilitzar números, per exem-
ple, cal posar un punt a darrere, però no hi afegirem mai un guió. Recordeu de deixar 
un espai entre el guió llarg i l’element.
L’anàlisi d’impacte regulador inclou les cinc fases següents:
 1. Anàlisi del problema i definició d’objectius
 2. Identificació dels autors i beneficis
 3. Consultes de destinataris
 4. Anàlisi de l’execució i compliment
 5. Revisió o avaluació
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També marquem els diàlegs amb el guió llarg: el primer guió és per obrir la interven-
ció del personatge i llavors també es marquen entre guions els incisos del narrador 
(noteu que en els diàlegs es manté el guió davant de punt).
— Passa res de dolent?
— No —va contestar amb un to d’innocència—. Al contrari, tot va bé.
En els índexs bibliogràfics, el guió llarg serveix per substituir un nom esmentat imme-
diatament abans.
MALLARACH, J. M. (1993). Estudi de diagnosi i aplicació al Pla d’espais 
d’interès natural de Catalunya de les experiències sobre corredors biolò-
gics als EUA. Informe del Departament de Medi Ambient, Generalitat de 
Catalunya. 182 p. Inèdit.
— (1995) «Espais protegits i conservació de la biodiversitat als Estats Units 
d’Amèrica. Més enllà dels tòpics». Terra, Revista Catalana de Geografia, 
Cartografia i Ciències de la Terra, núm. 24: 41-53.
2.11. Les cometes
Hi ha tres tipus de cometes diferents:
1.  Les cometes baixes (les més usuals en les llengües romàniques): « »
2.  Les cometes altes (que també s’anomenen angleses): “ ”
3.  Les cometes simples o senzilles: ‘ ’
Quan cal fer servir més d’una vegada les cometes dins d’un mateix fragment o ora-
ció, cal seguir l’ordre jeràrquic en què les hem esmentat.
I em va contestar: «Segons el diccionari de Fabra, “el mot fressa vol dir 
‘soroll’”.»
Amb les cometes tampoc no s’ha de deixar cap espai entre el primer mot de la cita-
ció i l’últim; cal escriure-les unides al principi i al final del fragment que citem.
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Normalment, fem servir aquest signe per fer una citació; cal marcar-la amb cometes 
quan comença i quan s’acaba:
Aquest caire va empènyer C. Riba a escriure en el «Pròleg» de la 2a edició del 
Diccionari general, després del corresponent elogi: «La disposició tipogràfica 
de tots els materials en peu d’igualtat fa arriscada la seva consulta a qui no 
tingui una preparació d’especialista o un sentit de l’idioma molt segur.»
Ara bé, si la citació ja la distingim del text general amb un cos de lletra més petit i en 
un paràgraf a part, llavors és del tot innecessari afegir-hi cometes:
Brousseau (1986) defineix el contrate didàctic d’aquesta manera:
Une relation qui détermine —explicitement pour une petite part, mais surtout 
implicitement—, ce que chaque partenaire, l’enseignant et l’enseigné, a la res-
ponsabilité de gérer et dont il sera responsable, d’une manière ou d’une autre 
devant l’autre. Ce système d’obligations réciproques ressemble à un contrat. Ce 
qui nous intéresse est le contrat didactique, c’est-à-dire la part de ce contrat qui 
est spécifique du contenu.
Si marquem la citació amb cometes però a dins mateix de la citació hi ha punts i a 
part, quan es comença un nou paràgraf, cal tornar a posar cometes (de tancament, 
però) a l’inici de cada paràgraf i, per marcar l’acabament de tota la citació, cal posar 
cometes de tancament.
La Llei 25/2001, de 31 de desembre, de l’accessió i l’ocupació (LAO), esta-
bleix el següent a l’art. 6:
«1. La persona propietària de la finca en què una altra persona, de bona fe, 
ha fet plantacions o conreus l’explotació habitual dels quals, segons el cos-
tum local, només es produeix dins l’any agrícola en què s’han fet, pot optar 
entre fer-los seus i abonar les despeses o obligar qui hi ha fet la plantació o 
el conreu a deixar la finca en l’estat en què es trobava abans.
»2. La facultat d’opció que s’atorga a la persona propietària de la finca s’ha 
d’exercir abans que, d’acord amb el costum local, sigui temps de fer la collita 
o la sega. Si, un cop transcorregut aquest termini, la persona propietària de 
la finca no ha exercit la facultat que li confereix l’apartat 1, ha de permetre a 
qui hi ha fet la plantació o el conreu fer la collita o la sega si aquesta persona 
li ha abonat una quantitat equivalent a la renda que correspondria pel temps 
que hagi fet ús de la finca.»
Si dins d’una citació hi ha algun incís del narrador, cal tancar les cometes, posar 
l’incís entre comes i tornar a obrir cometes per acabar la citació.
«Un llibre tancat i col·locat al prestatge», digué Laforgue, «parla pel llom amb 
la desesperada impotència amb què ho fa, ulls esbatanats, el presoner a qui 
els emboscats han emmordassat.»
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Per destacar mots hi ha altres recursos gràfics (com la cursiva, per exemple) i no s’hi 
han de posar les cometes:
La imitació, per exemple, podria incloure tot tipus de paròdies, emulacions o 
collages de textos anteriors.
2.12. La barra inclinada
La barra inclinada sol relacionar dos termes, però, a més, indica que hi ha una certa 
oposició o alternança entre tots dos. Si la barra inclinada queda a final de ratlla, és 
aconsellable de baixar els dos termes relacionats a la línia següent. També podem 
deixar la barra al final de ratlla sempre que els termes no siguin abreviacions; llavors 
cal escriure’ls units.
Arribar a una velocitat de
300 km/h en un circuit recte.
I no:
Arribar a una velocitat de 300 km
/h en un circuit recte.
La separació que hi ha d’haver entre la barra inclinada i els elements que relaciona 
depèn de la composició d’aquests elements:
•  Si tenen més d’un mot, cal deixar un espai abans i després de la barra.
papers com ara el d’interrogador actiu / interrogat passiu en una entrevista
•  Si cada terme només té un mot, no cal deixar cap espai.
papers com ara el d’interrogador/interrogat en una entrevista
La barra inclinada serveix per relacionar termes que tant poden ser similars com ex-
cloents (el guionet, en canvi, només serveix per relacionar-los estretament).
Fa distinció entre assignatures obligatòries i optatives, i n’indica el curs aca-
dèmic, el cicle i la convocatòria (1a, 2a o extraordinària), el seu valor en crè-
dits i la qualificació o convalidació/adaptació.
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Serveix també per representar el valor de la divisió o bé la relació «partit per» i també 
dels nombres trencats quan volem que només ocupin una línia. En aquests casos, 
mai no es deixa cap espai.
100/2 = 50
50 m/s
3/4 de l de llet
En lleis, decrets i altres documents similars, la barra serveix per separar el número 
d’ordre de la norma de l’any en què s’ha promulgat.
Llei 1/2000, de 7 de gener, d’enjudiciament civil
La barra inclinada es fa servir per marcar algunes abreviatures, funció idèntica a la 
que fa el punt. No obstant això, aquests dos elements, el punt i la barra inclinada, no 
es poden fer servir alhora.
C/ de la Rutlla
C. de la Rutlla
Tot i que cada vegada és més habitual veure l’expressió i/o per indicar que es pot 
triar un element o un altre, o bé que es pot optar per tots dos, cal no abusar d’aquest 
recurs i restringir-lo per a textos molt especialitzats.
Cal promoure la subtitulació i/o el doblatge, el copiatge i la promoció de 
pel·lícules estrangeres en versió catalana.
2.13. L’apòstrof
L’apòstrof és una coma volada o bé una cometa simple de tancament i serveix per 
indicar que unes lletres, que pertanyen a mots diferents, es pronuncien alhora. Cal 
anar molt amb compte de no fer servir l’accent tancat per substituir l’apòstrof.
Per mostrar l’elisió de les dues primeres xifres de l’any en algun esdeveniment o ce-
lebració, no hem d’utilitzar l’apòstrof, sinó que senzillament deixem un espai.
Barcelona 92
Barcelona 1992
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• Casos conflictius de l’apòstrof
Davant essa líquida només apostrofem l’article masculí. L’article femení i la preposició 
de es mantenen sense apostrofar.
l’stop
Però:
la Scala de Milà 
els treballs de Skolem sobre la teoria dels nombres
Davant d’hac aspirada no s’ha d’apostrofar.
el hardware
Però:
l’hoquei
Les xifres (tant aràbigues com romanes) s’apostrofen en els casos en què, si escri-
víssim aquestes xifres amb lletres, caldria posar-hi apòstrof.
l’1 d’abril
l’11 d’abril
l’XI Simposi sobre Intel·ligència Artificial
el 3 de maig
Davant de mots en cursiva cal apostrofar, si així ho indiquen les normes generals 
d’apostrofació, excepte en els casos en què la cursiva indiqui que un mot es fa servir 
metalingüísticament, és a dir, que es fa servir aquest mot per indicar no la realitat que 
representa sinó el mot mateix.
un article d’El Punt 
definició de insecte: artròpode de la classe dels insectes
Davant de cometes, s’apostrofa seguint les normes generals d’apostrofació.
L’«Algú ve de lluny» és un poema de Joan Vinyoli que podem trobar en el seu 
llibre Tot és ara i res.
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Davant dels símbols no apostrofem mai, excepte davant dels símbols de la rosa dels 
vents.
el Au
l’E
2.14. El punt volat
El punt volat és un punt situat a mitja altura entre dues lletres.
En català, el punt volat i dues eles formen el dígraf de la ela geminada (l·l). No és ad-
missible escriure la ela geminada amb un punt que no sigui volat.
col·locar i no col.locar
Per escriure el punt volat amb el processador de textos Word de Microsoft hem de 
pitjar la combinació de tecles «Majúscula + 3».
Indica la multiplicació de dues xifres. Cal deixar un espai entre aquest signe i les dues 
xifres que relaciona (fa la mateixa funció que el signe de multiplicar ×, que no és la 
lletra x, sinó un signe especial, que amb el processador de textos Word de Microsoft 
es fa amb la combinació de tecles «Alt + 0215» del teclat numèric).
50 · 2 = 100
50 x 3 = 150
2.15. L’asterisc
L’asterisc és un signe de puntuació que té forma d’estrella. Serveix com a crida o 
reclam d’una nota a peu de pàgina. Se situa després dels signes de puntuació.
Fröbel, influït per Rousseau i Pestalozzi,* obrí el primer jardí d’infància el 
1837.
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Indica que un mot o una expressió no és acceptat normativament.
* software
2.16. Signes de puntuació en contacte
• Signes d’entonació
En contacte amb punt, s’elimina el punt.
On cal presentar la sol·licitud? 
En contacte amb coma, dos punts o punt i coma, es mantenen, no hi ha cap canvi.
Sempre cal tenir en compte les cinc preguntes: qui?, com?, on?, quan? i 
per què?
En contacte amb punts suspensius, es poden produir dos casos:
•  Si l’oració queda tallada, el signe d’entonació va darrere.
Mira que n’arribes a ser, de...!
•  Si l’oració és completa (el cas més habitual), el signe d’entonació va davant.
No has pogut sortir de classe?...
UdG Llengua. Guia lingüística i d’estil
35 2. Signes de puntuació
• Parèntesis
En contacte amb punt, es poden produir dos casos:
•  Si l’oració és completa, és a dir, té sentit tota sola, llavors cal començar-la 
amb majúscula i posar el punt dins del parèntesi.
El conte és un gènere que es basa en la unitat uniformativa: del comença-
ment al final és un glop o és una porta oberta al suggeriment. (En els casos 
en què això no passa, ens trobem davant de novel·les avortades, crec.)
•  Si l’oració no és completa, és a dir, si no té sentit si la traiem del text, llavors 
cal començar amb minúscula i situar el punt a fora del parèntesi.
La universitat ha de ser un lloc per aprendre (i per aprendre a aprendre).
En contacte amb coma, dos punts o punt i coma, aquests signes van a fora i darrere 
del parèntesi.
Entre ells es troben a Cornellà els Domènec (985), Duran, Puig i Adrover 
(1074); a Crespià, els Jonqueres, Portell i Pedrinyà (978); a Fontcoberta, 
els Farrés, Nierga, Figueroles i Freixenet (922), Estarriola (1017), Salvatella 
(1092), la Riba (1096); a Mieres, els Samontà (844) i Pinsach (947); a Porque-
res, els Matamala (976), Vilauba (1017) i Rodeja; a Pujarnol, els Nierga (976); 
a Serinyà, els Sabadí, Reixac, Arbuçà, Illa, Caselles i Vilar (979); a Sords, els 
Sunyer (1074); a Usall, els Cutzac (957), etc.
En contacte amb punts suspensius, aquest signe va davant o darrere del signe de 
tancament de parèntesi segons si pertany a l’incís o no.
Les principals ciutats de Rússia (Moscou, Sant Petersburg, Nijni Novgorod, 
Novosibirsk...) concentren la majoria de la població.
Si us agrada la natura salvatge, una visita imprescindible són les terres altes 
(Highlands)...
En contacte amb un signe d’admiració o d’interrogació, aquest signe va davant o 
darrere del signe de tancament de parèntesi segons si pertany a l’incís o no.
Els lingüistes tenien (o tenen?) un problema.
Quin és l’altre rumor de canvi (que segur que no té fonament)?
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• Cometes
En contacte amb punt, es poden produir dos casos:
•  Si la citació, és a dir, el text que hi ha entre cometes, és completa, el punt 
va abans de les cometes de tancament.
Segons Miras, «no es pot continuar entenent el desenvolupament i l’educació 
com a processos independents, ni l’educació com un acompanyant afegit o 
dependent del procés de desenvolupament.»
•  Si la citació no és una frase completa, el punt es posa després de les come-
tes.
En vista d’aquestes dades sembla necessari dirigir l’atenció vers el que s’ha 
anomenat «noves addiccions».
En contacte amb coma, dos punts o punt i coma, les cometes sempre van abans.
Les convencions també s’usen com a argot: «mama», «tieta», «iaia» es distin-
giran de «senyora Carme»: són (per convenció) «família»; «senyora Dolors», 
en canvi, no ho és.
En contacte amb punts suspensius, aquest signe va davant o darrere de les cometes 
segons que pertanyi al text que citem o no.
El seu article al diari d’ahir diu: «Quan un autor toca el viu d’un lletraferit, 
el lletraferit, trasbalsat, excitat, busca l’autor amb fam i devoció. En llegeix 
tantes obres com pot, indaga, furga, acudeix a l’opinió —si n’hi ha— dels 
erudits...»
Li va dir que era «necessari per al bé de tothom»...
En contacte amb els signes d’entonació, aquests van davant o darrere de les come-
tes segons que pertanyin al text que citem o no.
Al costat de dibuixos més o menys filatèlics, apareixien missatges humorís-
tics com aquests: «Però la Terra és rodona?», «Dia de la Supressió dels Drets 
dels Infants», «Primer Conveni Mundial del Segell Fals»...
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• Guions
En contacte amb punt: no s’hi posa guió de tancament. 
Una primera possibilitat és l’existència d’un nucli inicial —per tant funda-
cional— de la vil·la a la baixa república avançada —pel material conservat 
proposaríem la primera meitat del segle I aC.
Una excepció són els incisos del narrador dins d’un diàleg; en aquest cas, sí que es 
manté el segon guió.
— Passa res de dolent?
— No —va contestar amb un to d’innocència—. Al contrari, tot va bé.
En contacte amb coma, dos punts o punt i coma, aquests signes van darrere del 
guió de tancament (excepte en els diàlegs, on podem trobar dos punts davant del 
guió).
L’abdomen no porta apèndixs pregenitals excepte en apterigots —insectes 
sense ales—, però té apèndixs relacionats amb la reproducció.
En contacte amb punts suspensius, aquest signe va davant o darrere del guió de 
tancament segons si pertany a l’incís o no.
En tot cas, si el fred bada i es descuida —si es descuida un sol moment...— 
els ametllers floreixen.
Aquestes notes haurien pogut ésser escrites en qualsevol punt del litoral: 
Calella de Palafrugell, Begur, Arenys de Mar —amb excepció del coster del 
golf de la Selva—...
En contacte amb els signes d’admiració o d’interrogació, aquests van davant o dar-
rere del guió de tancament, segons si pertanyen a l’incís o no.
Els pescadors diagnosticaren el fenomen més habitual de la parasitologia 
marina: els ocells —més de mil?— devorant una mola de peix, suspesa al fil 
de l’aigua.
El coral creix un centímetre cada divuit anys. És un animal que té una cres-
cuda tan lenta, que seria d’una manutenció impossible —en cas que algú es 
decidís a criar-lo pel seu compte i risc—!
UdG Llengua. Guia lingüística i d’estil
38 2. Signes de puntuació
• Punts suspensius
En contacte amb punt, aquest desapareix.
Les Jornades s’adrecen a professionals de diverses disciplines: enginyeria, 
química, medi ambient…
No escriurem mai coma o punt i coma abans dels punts suspensius:
Les Jornades s’adrecen a professionals de diverses disciplines: enginyeria, 
química, medi ambient,…
sinó que l’escriurem al darrere.
Tenim contactes amb països com la Gran Bretanya, Rússia, els països es-
candinaus..., als quals es faciliten llistes de correus, bases de dades…
• Punt d’abreviatura
En contacte amb punt, s’elimina un dels dos punts.
reedicions, revisions, edicions abreujades, etc.
En contacte amb coma, dos punts o punt i coma, no hi ha cap canvi: es mantenen 
els dos signes.
Apmt. amb 2 hab., tel., calef. i tssa.
En contacte amb punts suspensius, el punt de l’abreviatura s’elimina.
Apartament amb 2 hab., tel., calef., tssa...
En contacte amb un signe d’admiració o d’interrogació, es manté el punt de 
l’abreviatura.
Hi ha alguna altra manera d’abreujar etcètera que no sigui etc.?
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• Incisos
Quan vulguem fer un incís dins d’un parèntesi, haurem de recórrer a les comes o bé 
als guions.
El vaixell es dirigia (les circumstàncies del naufragi —encara suposades— ho 
fan sospitar) a un punt o altre del coster occidental del golf del Lleó.
El vaixell es dirigia (les circumstàncies del naufragi, encara suposades, ho fan 
sospitar) a un punt o altre del coster occidental del golf del Lleó.
Dins de cometes, es recomana tancar les cometes, fer l’incís entre comes i tornar a 
obrir les cometes per continuar la citació.
«Els tràmits que hagin de ser formalitzats per les persones interessades», 
disposa la llei, «s’han de realitzar en el termini de deu dies a partir de la no-
tificació.»
• Reclams de notes i signes de puntuació
Els reclams de notes, que acostumen a ser números volats o asteriscos, els situarem 
després de tots els signes de puntuació, quan coincideixin.
«En aquests últims anys, la paraula problemàtica s’ha popularitzat molt. Avui 
tothom la fa servir —i sovint de qualsevol manera. El primer que la utilitzà, en 
aquest país, amb precisió fou Vicens.»4
Aquesta línia rep el nom de línia de terra, ja que marcarà el nivell d’alçada 0 
(cota 0).13
• Tipus de lletra i signes de puntuació
Els signes de puntuació s’escriuen amb el mateix tipus i cos de lletra del context al 
qual pertanyen, per tant també cal tenir-ho en compte per als signes que engloben 
les frases, és a dir, per als parèntesis, els claudàtors, les cometes, etc.
No és del tot anecdòtic, doncs, que una de les rimes insistents en els so-
nets i altres composicions de Maria-Mercè Marçal sigui el mot agut acabat 
en “-all” (mastegall, cassigall, aiguall, estrall, esvorall, embolcall, amagatall, 
esquinçall, corall...).
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En les enumeracions, cal anar molt amb compte amb les lletres d’ordre, que escrivim 
en cursiva i que tanquem amb un parèntesi: les lletres van en cursiva, però el parèn-
tesi en rodona.
Les propostes per vetllar per la supervivència de les comunitats amb llen-
gües de menor difusió són: a) desenvolupar i concretar mesures de suport a 
la producció i recepció de l’audiovisual en aquestes llengües; b) recomanar 
i fomentar la producció audiovisual de ficció en la llengua pròpia de cada 
comunitat lingüística; c) recomanar i introduir la subtitulació com a norma de 
la conversió lingüística, i d) recomanar i facilitar xarxes de traducció, bàsica-
ment a través de la subtitulació, entre aquestes comunitats lingüístiques.
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3.1. Criteris generals en l’escriptura de les majúscules
Com a criteri molt general, cal dir que no hem d’abusar de les majúscules. Si una 
de les funcions d’aquest recurs gràfic és la de singularitzar, remarcar, distingir una 
paraula o grup de paraules, l’abús de les majúscules en un text fa que es perdi 
precisament aquesta funció singularitzadora.
Hem de tenir en compte, pel que fa a les majúscules, els criteris següents:
•  Les paraules i lletres amb majúscules que hagin de dur accent s’han 
d’accentuar.
•  En els mots amb majúscula inicial que comencen amb un dígraf, només 
s’escriu amb majúscula la primera lletra.
Lluís, Llívia 
•  En els noms propis compostos i prefixats (tant si s’escriuen amb guionet 
com si no), només s’escriu amb majúscula la lletra inicial.
Sud-àfrica, Puig-reig
Quan s’afegeix un prefix a un nom propi, aquest conserva la majúscula.
ex-Iugoslàvia, anti-OTAN
•  Els articles que formen part d’un nom propi i de topònims no catalanitzats 
s’escriuen amb majúscula.
El Punt, El Salvador
•  Davant dels articles amb majúscula, les preposicions a i de no acostumen a 
contraure’s i la preposició de, per tant, s’apostrofa.
Ha escrit un article a Els Marges.
Sóc natural d’El Salvador.
•  Quan diem que una construcció complexa (sintagma) s’escriu amb 
majúscules, entenem que això només fa referència a tots els substantius i 
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adjectius que componen el sintagma, mentre que els articles, les preposicions 
i altres elements s’escriuen amb minúscula.
el curs Les Persones amb Disminucions: Introducció a l’Accessibilitat per a 
Tothom i els seus Aspectes Socials
3.2. Noms referits a persones
• S’escriuen amb minúscules
Les designacions de càrrecs oficials. Les atribucions del càrrec, però, s’escriuen amb 
majúscules inicials.
el rector
el secretari general
el vicerector d’Economia 
el síndic de la Universitat
el síndic de Greuges
el coordinador d’estudis
el delegat de la rectora per a Afers de 
Cooperació i Desenvolupament
el responsable d’Accés
el rei
el papa
Les formes de tractament de cortesia i designacions genèriques de persones.
la catedràtica Collell
el professor Vil
la consellera Bellpuig
el jutge
sant Joan
Els noms propis de persones que han passat a ser noms comuns.
un mecenes
un judes
un atles
Els noms comuns derivats de noms d’artistes que es fan servir per designar les seves 
obres.
un picasso
dos mirós
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• S’escriuen amb majúscula
Els noms i cognoms de persones, diminutius i hipocorístics (les preposicions i articles 
que formen part dels cognoms s’escriuen amb minúscula).
Josep Maria de Sagarra
José Martínez de Sousa
José María Eça de Queirós
Alexander von Humboldt
Jan van der Heyden
Però:
Gabriele D’Annunzio
François de La Rochefoucauld
Jean de La Fontaine
Les preposicions o l’article si només esmentem el cognom.
Von Humboldt
Van der Heyden
Els tractaments protocol·laris.
Excm. i Mgfc. Sr.
Excel·lentíssim i Magnífic Senyor
Im. Sr.
Il·lustríssim Sr.
Les formes abreujades de tractaments de cortesia i designacions genèriques de 
persones.
el Prof. Josep Berga
la Dra. Anna Roura
Però, sense abreujar:
el professor Berga
la doctora Roura
Si en un document coincideixen càrrecs amb tractament protocol·lari (i per tant, 
amb majúscules inicials) i altres càrrecs que no tenen tractament protocol·lari (que 
s’haurien d’escriure amb minúscula), aquests segons es poden escriure també amb 
majúscula.
Inauguraran el congrés l’Excel·lentíssima Senyora Carme Vilà, vicerectora de 
Recerca, i el Senyor Arnau Minobes, director del Departament de Física.
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Els títols acadèmics.
el títol de Grau en Infermeria
el títol d’Arquitecte Tècnic
el títol d’Enginyer en Informàtica
Però:
Xavier Llobera, arquitecte tècnic
En Joan és llicenciat en Història
Les formes de tractament estrangeres.
Sir Lawrence
Mister Carroll
Monsieur Robert
Madame Bertrand
Doña Ana Coronado
Els sobrenoms, pseudònims, àlies...
Tísner
el Noi del Sucre
Alfons el Magnànim
Els noms de dinasties i llinatges.
els Àustries
els Borbons
Els noms de divinitats.
Déu [però: els déus romans]
Al·là
Buda
Júpiter
3.3. Noms d’animals, vegetals i minerals
• Noms científics d’animals i vegetals
En els noms científics llatins d’animals i vegetals, s’escriu amb majúscula el nom 
del gènere i amb minúscula l’adjectiu o els adjectius que designen l’espècie i la 
subespècie.
Pinus mugo ssp. uncinata Sarda sarda
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El nom científic llatí de les famílies, ordres, classes, etc., en l’expressió de les categories 
taxonòmiques en botànica i zoologia, va amb majúscula.
Anguillidae
Ruminantia
El nom científic de les famílies, ordres, classes, etc., en l’expressió de les categories 
taxonòmiques en botànica i zoologia, s’escriuen amb minúscula.
clupeïforme
clorofícies
felins
homínids
• S’escriuen amb minúscula
Les races i varietats d’animals i vegetals.
una vaca de raça ripollesa
carinyena
garnatxa
Però si hi ha un nom propi en la denominació aquest nom s’escriu amb majúscula.
cabra dels Alps
serp d’Esculapi
• S’escriuen amb majúscula
Els noms propis d’animals, reals o ficticis.
Hedwig
Pegàs 
Floquet de Neu
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3.4. Noms referits a coses
• S’escriuen amb minúscula
Les denominacions de productes pel topònim o antropònim d’origen.
una copa de porto
un dièsel esportiu 
un erlenmeyer [però: un matràs d’Erlenmeyer]
un büchner [però: un embut de Büchner]
• S’escriuen amb majúscula
Els noms d’objectes personalitzats o singulars.
Excalibur
el Pi de les Tres Branques
el Sant Graal
Els noms d’astres i cossos celestes.
la rotació de la Terra [Terra referit al planeta]
els cràters de la Lluna [Lluna referit al satèl·lit]
les taques del Sol [Sol referit a l’estrella]
Els noms de naus i aeronaus.
Ictíneo
Titanic 
Enola Gay
Els noms de marques registrades de productes i models comercials.
Citröen
Microsoft Office
Lycra
Linestra
Aspirina
Nokia
el programa Word
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A vegades, però, els noms de les marques comercials es fan servir com un nom 
genèric i, per tant, s’escriuen amb minúscula.
S’ha pres una aspirina.
Al gimnàs, no tot són cossos danone.
Les denominacions d’origen i les marques de qualitat.
Vedella de Girona
Peix Blau de Tarragona
3.5. Organismes
• S’escriuen amb majúscula
Les denominacions d’institucions, organismes, entitats, associacions, etc., legalment 
constituïts.
la Universitat de Girona
la Facultat de Ciències 
el Departament de Dret Privat
la Direcció General d’Universitats
l’Institut de Medi Ambient
l’Ajuntament de Girona
Les designacions incompletes o abreujades d’aquests mateixos organismes, ins-
titucions, entitats, etc.
la Universitat [per la Universitat de Girona]
l’Institut [per l’Institut de Medi Ambient]
el Claustre [per Claustre Universitari]
Les denominacions dels òrgans de govern, de gestió, de representació, consultius 
d’organismes oficials i no oficials.
el Rectorat
el Vicerectorat de Recerca i Cooperació Exterior
la Junta de Govern 
el Consell Social
el Patronat de la Fundació Privada: Girona, Universitat i Futur
el Claustre Universitari
la Secretaria del Departament d’Enginyeria Industrial
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• S’escriuen amb minúscula
Les designacions sinònimes o coreferents i les designacions en plural d’institucions, 
organismes, associacions, etc.
el centre docent
un institut universitari
la corporació local
aquesta institució
la mateixa universitat
les universitats catalanes
les facultats de ciències
la nostra universitat
3.6. Ensenyaments i activitats acadèmiques
• S’escriuen amb minúscula
La designació genèrica del tipus d’estudi.
el curs de doctorat
el màster Aplicacions Lingüístiques de les TIC
el grau de Química
En el cas de les assignatures, només escrivim amb majúscula la primera inicial.
l’assignatura Fonaments de resistència dels materials
l’assignatura Planificació econòmica de l’empresa
Pel que fa als títols de conferències, ponències, comunicacions, discursos, etc., 
només escrivim amb majúscula la primera inicial i van entre cometes.
la conferència «El concert de les formes vives»
la ponència «L’esperit del nou-cents: classicisme i civilitat»
Les denominacions dels ensenyaments o estudis universitaris i no universitaris.
ensenyament secundari obligatori (ESO)
formació professional
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Les disciplines.
Va ser un gran teòric de la lògica, la filosofia i la matemàtica.
Cal no confondre, però, les disciplines amb el nom d’assignatures, el qual s’escriu 
amb majúscula inicial.
Ha suspès Lògica [s’entén: l’assignatura Lògica]
• S’escriuen amb majúscula
Els noms propis d’estudis, carreres, programes de doctorat, màsters, postgraus. La 
designació genèrica del tipus d’estudi, però, s’escriu amb minúscula.
la carrera de Filologia Catalana
els estudis de Medicina
el grau d’Enginyeria Industrial
el programa de doctorat Organització i Gestió dels Sistemes Productius
el diploma de postgrau Cures d’Infermeria en el Malalt Crònic
Els títols acadèmics.
el títol de Graduat en Història
el títol d’Arquitecte Tècnic
el títol d’Enginyer en Informàtica
Els noms de cursos.
el curs Introducció a l’Ordenació i l’Explotació Forestal
Les àrees de coneixement i les càtedres.
l’àrea de coneixement de Dret del Treball i la Seguretat Social
una càtedra d’Història de l’Educació
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Els noms de jornades, congressos, simposis, col·loquis, seminaris, etc.
II Jornades sobre Calorimetria i Anàlisi Tèrmica en Polímers
Col·loqui Internacional Problemes i Mètodes de Literatura Catalana Antiga
I Reunió de Química Teòrica
Però si els congressos, simposis, col·loquis, seminaris, etc. tenen nom propi, la 
denominació genèrica s’escriu amb minúscula.
el seminari Eurographics
el congrés AEL
el col·loqui Eurospeech
3.7. Textos, obres i documents
• S’escriuen amb minúscula
Les denominacions de documents acreditatius, encara que siguin el desplegament 
d’una sigla.
el document nacional d’identitat (DNI)
el número d’identificació fiscal (NIF)
el carnet d’estudiant
Les designacions genèriques d’obres, llibres i documents.
les resolucions del rector
els decrets de la Generalitat
Les designacions de parts de documents.
la disposició final del reglament
vegeu l’annex 1
l’article 4.1 de la Llei
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• S’escriuen amb majúscula
Només la primera inicial de la denominació de documents oficials.
la Llei orgànica d’universitats
el Reial decret 557/1991, de 12 d’abril, de creació i reconeixement d’univer-
sitats i centres universitaris
Només la primera inicial de títols de llibres, tesis doctorals, articles, treballs 
d’investigació, etc.
la tesi doctoral Fonaments teòrics i aplicacions de la semblança quàntica
el llibre Bilingüisme i educació
l’article «Els trastorns del son: també un problema d’infermeria»
Només la primera inicial del títol d’obres literàries, cinematogràfiques, d’arts plàstiques, 
etc.
El roig i el negre
Les senyoretes del carrer d’Avinyó
La ciutat cremada
Només la primera inicial del nom de plans, projectes, estudis, programes, etc.
el Pla d’avaluació de la qualitat
el Programa d’ajuts i beques als estudiants
Totes les inicials del nom de les publicacions periòdiques.
Els Marges
Revista de Llengua i Dret
Quaderns d’Ecologia Aplicada
Totes les inicials del nom de les col·leccions editorials.
la col·lecció Dialogant amb les Pedres
la col·lecció Biblioteca Universitària
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3.8. Topònims, noms de lloc i denominacions geogràfiques
• S’escriuen amb minúscula
En general, s’escriuen amb minúscules totes les denominacions genèriques que 
acompanyen els noms de demarcacions i divisions territorials, accidents i llocs 
geogràfics, carrers, places i altres vies urbanes i interurbanes, etc.
la comarca del Gironès
el cap de Creus
el riu Ter [però: el carrer Riu Ter]
el campus de Montilivi
el mas Pau [però: la urbanització Mas Pau]
Algunes d’aquestes denominacions genèriques, però, a vegades es fan servir com a 
noms propis i, per tant, s’escriuen amb majúscules.
la Rambla [per la rambla de la Llibertat]
el Delta [pel delta de l’Ebre]
Les designacions genèriques de les parts d’un edifici.
la sala de juntes
la sala de graus 
la sala d’actes
l’aula d’informàtica
Els punts cardinals, llevat que formin part d’un topònim o d’una designació geopolítica.
el nord del país Però:
la Catalunya Nord
l’Amèrica del Sud
• S’escriuen amb majúscula
Els topònims catalans i no catalans.
el Gironès
Lleida
Moscou
el Caire
Cal anar amb compte, però, amb l’article que precedeix alguns topònims: s’escriu 
amb minúscula en el cas dels topònims catalans (les Preses) i dels que tenen forma 
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catalanitzada (l’Afganistan); però s’escriu amb majúscula en els topònims que no 
tenen forma catalana (Los Angeles).
Les denominacions coreferents que es fan servir per designar determinats noms de 
lloc.
la Ciutat Comtal
la Costa Brava
la Ciutat de la Llum
Les denominacions incompletes o abreujades que fan referència a noms propis 
referits a llocs.
la Península [per la península Ibèrica] 
les Illes [per les Illes Balears]
el Delta [pel delta de l’Ebre]
Les denominacions geogràfiques i geopolítiques.
el Pròxim Orient
l’Àsia Menor
l’Amèrica Llatina
el Tercer Món
Cal no confondre, però, aquestes denominacions amb altres com ara la Catalunya 
oriental, en què l’adjectiu determina la situació física.
El nom propi de carrers, places i altres vies urbanes i interurbanes i espais similars. 
En canvi, s’escriu amb minúscula el mot genèric.
el campus de Montilivi
la plaça de Sant Domènec
El nom d’edificis singulars.
Les Àligues
l’edifici Mercadal
Dependències o estances singulars d’edificis.
l’Aula Magna
l’Aula Tomàs Mieres
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Els símbols dels punts cardinals.
N, S, E, O, W
3.9. Entitats abstractes
• S’escriuen amb minúscula
Els períodes històrics, els períodes o estrats geològics i les eres.
l’edat mitjana
el nou-cents
el neolític
el paleozoic
l’era cristiana
Les divisions temporals.
dilluns, dimarts…
febrer, març…
primavera, estiu…
el segle xix
Els moviments culturals, estils artístics, literaris, arquitectònics.
el minimalisme
el surrealisme
el noucentisme
el jònic
En són una excepció els mots Renaixement i Renaixença, que poden provocar 
confusions i ambigüitats.
Les creences religioses, els grups socials, les tendències polítiques i ideològiques.
l’islam
el cristianisme
el marxisme
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• S’escriuen amb majúscula
Les denominacions de fets singulars en la història.
la Segona Guerra Mundial
la Primera República
la Setmana Tràgica
Les denominacions de festivitats, tant si són religioses com polítiques.
Sant Joan
l’Onze de Setembre
3.10. Majúscula segons la posició en el text
• Cal posar majúscula inicial
•  A principi de text i de paràgraf.
•  Després d’un punt.
• Després dels signes d’interrogació i admiració, sempre que no vagin seguits 
de cap altre signe de puntuació.
Què passa amb el zero? Què es podria considerar que és un predicat 
0-àdic? 
Com afecta això els centres d’ensenyament públics? I els privats? Com 
afecta la societat?
Però:
Què passa amb el zero?, què es podria considerar que és un predicat 
0-àdic?
Com afecta això els centres d’ensenyament públics?, i els privats?, com 
afecta la societat?
•  En les cartes, es comença amb majúscula la inicial del primer paràgraf 
malgrat que estigui precedida per la coma de la fórmula de salutació.
Benvolgut senyor,
Us escrivim per comunicar-vos...
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• Cal començar amb minúscula
•  Després de dos punts.
Destinataris: alumnes del grau de Ciències Empresarials.
Però començarem amb majúscula si després dels dos punts segueixen 
cometes d’obertura que introdueixen transcripcions literals de paraules o 
pensaments.
Jean Wahl escriu: «Heus-nos ací davant aquests blocs admirablement 
escairats, units amb audàcia.»
Hi ha casos, però, en què aquestes transcripcions literals no són completes i 
s’introdueixen amb punts suspensius. Aleshores les citacions s’introdueixen 
amb minúscula inicial.
Jean Wahl escriu: «… aquests blocs admirablement escairats, units amb 
audàcia».
•  Després de parèntesi d’obertura, llevat que estigui precedit per un punt 
seguit.
•  Les enumeracions.
 En els casos d’enumeracions precedides de dos punts i introduïdes 
normalment per una marca d’enumeració (guions, punts, números i lletres 
seguits d’un signe de puntuació, etc.), establirem dues possibilitats:
a) Si s’enumeren apartats llargs o complexos, començarem amb majúscula 
i acabarem la frase amb punt. Entenem per apartats complexos aquells 
sintagmes o frases que tinguin com a mínim un verb principal.
Funcions pragmàtiques o grans finalitats d’ús de la llengua:
— Donar i rebre informació.
— Regular l’acció dels altres.
— Expressar sentiments.
b) Si s’enumeren apartats curts, podrem començar amb majúscula o 
minúscula segons que vagin precedits de punt, coma o punt i coma.
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L’epiteli presenta nombrosos replegaments o papil·les de forma diferent:
— Filiformes.
— Foliades.
— Fungiformes.
— Circumval·lades.
O bé:
L’epiteli presenta nombrosos replegaments o papil·les de forma diferent:
— filiformes,
— foliades,
— fungiformes,
— circumval·lades.
Si els apartats enumerats no acaben amb cap signe de puntuació, 
començarem amb minúscula.
L’epiteli presenta nombrosos replegaments o papil·les de forma diferent:
— filiformes
— foliades
— fungiformes
— circumval·lades
58 
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4. Criteris de traducció de noms propis
4.1 Criteris generals
El criteri general que seguim, amb l’objectiu d’aconseguir una comunicació eficaç, és 
traduir tot allò que es pugui traduir, i aquest criteri serveix tant per a la traducció de 
noms d’altres llengües al català com per a la traducció del català a les altres llengües.
Si són noms escrits en alfabets no llatins (per exemple, el ciríl·lic, l’hebreu, l’àrab...), 
s’ha de tenir en compte el sistema d’adaptació gràfica. Hi ha dos tipus d’adaptació: 
la transliteració i la transcripció:
• La transliteració intenta representar signe per signe, és a dir, intenta donar 
l’equivalència gràfica de l’alfabet original en l’alfabet llatí.
• La transcripció, en canvi, intenta representar el so de la llengua original, és a 
dir, reproduir amb signes del nostre alfabet la pronúncia de la llengua original.
És més recomanable la transcripció, perquè és més fàcil de recordar i s’acosta més 
a la pronúncia original. Ara bé, s’ha de tenir en compte que la transcripció varia se-
gons cada llengua: cada llengua representa els sons d’una manera determinada. Per 
aquest motiu, convé anar molt alerta amb les possibles influències de la transcripció 
en castellà que podem tenir assimilades.
Dmitro Txigrinski [i no: Chygrynskiy]
Anton Pàvlovitx Txèkhov [en castellà: Antón Pávlovich Chéjov]
Sant Petersburg
Moscou
Per consultar l’adaptació establerta en català de noms propis provinents d’alfabets 
no llatins, podem recórrer a dues fonts:
• ésAdir (portal de la Corporació Catalana de Mitjans Audiovisuals), que opta 
per transcriure’ls (http://esadir.cat).
• Gran enciclopèdia catalana, que opta per transliterar-los
 (http://www.enciclopedia.cat).
4.2. Noms propis de persones
• Noms propis de persones i variants del nom
Els antropònims o noms propis de persona no es tradueixen.
José Saramago   William Shakespeare
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Tampoc no es tradueixen els sobrenoms, pseudònims, hipocorístics i altres variants 
de noms propis.
Pasionaria
Pepe
el Noi del Sucre [si traduíssim del català al castellà]
Quan els cognoms van units per la conjunció copulativa, es reprodueixen tal com 
s’expressen en la llengua original.
un text de Menéndez y Pelayo
• Personatges històrics, contemporanis i de ficció
Els noms de reis, prínceps, emperadors i papes es tradueixen, i també els seus so-
brenoms.
el papa Benet XVI
Alfons X el Savi 
el príncep Carles d’Anglaterra
Napoleó II
Els noms de personatges històrics, divinitats, éssers mitològics i herois de llegenda 
s’han de traduir seguint la tradició que hi ha en català.
Carlemany
Juli Cèsar 
sant Joan Baptista
la Ventafocs
Pegàs
Zeus
el rei Artús
També hi ha formes fixades en català d’alguns noms de personatges clàssics i re-
naixentistes.
Aristòtil
Plató
Erasme de Rotterdam 
Copèrnic
Dant
Miquel Àngel
Però, en canvi:
Leonardo da Vinci
Thomas Moore
Giordano Bruno
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4.3. Tractaments, títols i càrrecs
Les designacions dels càrrecs i els tractaments protocol·laris es tradueixen.
el president del Govern
la cancellera Merkel
Sa Altesa Reial Felip de Borbó
Però cal anar amb compte perquè els tractaments protocol·laris no es tradueixen si 
no es tradueix el nom de la persona que acompanyen.
Sir John Major
Lord Henry Wotton
Lady Chatterley
l’Excelentísimo Señor Julián García Vargas
Sempre que es pugui, és a dir, sempre que hi hagi un equivalent en català, cal traduir 
els títols civils:
el senyor Salleres, la senyora Garcia
els títols acadèmics:
el professor Fuentes, la catedràtica Smith
els títols professionals:
el doctor Louette, l’enginyera Deume
els títols nobiliaris:
el comte d’Orgaz, la duquessa de York
els títols eclesiàstics:
mossèn Ventradur, el cardenal Scopème
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No es tradueixen els tractaments que tenen connotacions territorials, polítiques o 
ideològiques.
lehendakari («president»)
führer («guia»)
4.4. Institucions i entitats públiques
Com a criteri general, els noms de les institucions i entitats públiques es tradueixen, 
però intentant mantenir la màxima fidelitat semàntica respecte de l’original.
• Organismes administratius i ens públics
Es tradueixen pel seu equivalent lingüístic.
Ministeri d’Afers Socials 
Delegació d’Hisenda 
Ajuntament de Sant Sebastià 
Agència Espanyola de Cooperació Internacional 
Radiotelevisió Espanyola
 
I també es tradueixen les unitats administratives que depenen d’aquests organismes.
Institut Universitari de Llengües Modernes de la Universitat Complutense 
de Madrid
Alt Comissariat de les Nacions Unides
Oficina d’Informació Diplomàtica del Ministeri d’Afers Estangers
Aquest criteri pot provocar confusió quan organismes de diferents administracions 
tenen el mateix nom o podrien arribar a tenir-lo. Podem resoldre aquesta possible 
confusió recorrent a la llengua original. Així, deixarem en castellà, per exemple:
Consejo de Universidades 
Instituto Nacional de Estadística
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• Centres d’ensenyament i entitats culturals
Cal traduir el nom d’universitats, instituts, escoles, biblioteques, museus i hospitals.
Universitat de l’Egea (Grècia)
Universitat Autònoma de Madrid
Institut Universitari Europeu (Itàlia) 
Reial Escola Tècnica d’Estocolm 
Museu del Prado
Reial Acadèmia Espanyola
Museu Britànic
Hospital Universitari de Sevilla
Excepte quan:
• Estiguin formats per noms de personatges il·lustres, cas en què caldrà tra-
duir-los parcialment (el nom genèric sí, però el nom del personatge no).
Universitat Carlos III de Madrid
•  La tradició ha fixat una institució determinada amb el nom original.
Queen’s University of Belfast
Massachusetts Institute of Technology
•  No hi hagi cap equivalent clar o definit en català.
Universitat de King’s College de Nova Escòcia
Trobareu una llista de noms d’universitats de tot el món traduïts al català al Llibre 
d’estil de la UPF (http://www.upf.edu/leupf/).
• Organitzacions internacionals
El nom d’aquestes organitzacions es tradueix al català.
Creu Roja
Organització de les Nacions Unides
Unió Europea 
Comissió Europea
Cascos Blaus
Parlament Europeu
Organització Internacional del Treball
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• Partits polítics, sindicats, ONG, associacions cíviques
S’acostumen a traduir al català, llevat que la tradició hagi consolidat l’ús original.
Partit Socialista Obrer Espanyol
Partit Laborista britànic
Comissions Obreres
Confederació General del Treball
Amnistia Internacional
Metges sense Fronteres
Federació Internacional dels Drets 
Humans
Però:
Izquierda Unida
Sinn Féin
Medicus Mundi
4.5. Institucions i entitats privades
En general, no s’han de traduir —i si tenen sigla tampoc no s’ha de traduir—, excep-
te en aquells casos en què hi ha un ús ja fixat de traducció.
• Empreses privades
En general, reben el mateix tractament que els noms propis de persona i, per tant, 
no es tradueixen.
Industria Española del Aluminio
Tampoc no es tradueixen les entitats bancàries.
Barclays Bank
Caja Madrid
Deutsche Bank
Crédit Lyonnais
• Departaments i serveis d’institucions privades
Els òrgans de gestió, departaments i serveis d’aquestes empreses, encara que no 
tinguin traducció catalana, s’han de traduir.
l’Àrea de Recursos Humans d’Industria Española del Aluminio
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• Clubs esportius
Els noms oficials dels clubs esportius no es poden traduir quan apareix la designació 
completa, però en ocasions poc formals es poden trobar traduïts. Tot depèn de la 
tradició que s’hagi anat establint amb el pas dels anys. En tot cas, sí que cal traduir 
el topònim que acostuma a acompanyar el nom del club:
el Bayern de Munic 
el Deportivo de la Corunya
Però:
la Reial Societat 
Atlètic de Madrid 
Estrella Roja de Belgrad
4.6. Activitats acadèmiques
Per regla general, es tradueixen.
• Assignatures, cursos i estudis
Traduïm el nom d’assignatures, cursos i estudis:
l’assignatura de Geografia física aplicada de la Universitat d’Alabama del Nord
el curs de Lingüística Aplicada de la Universitat Humboldt de Berlín
el màster en Administració d’Empreses de la Universitat d’Economia de 
Viena
el postgrau en Edició de la Universitat de l’Alta Alsàcia
el grau d’Història de l’Art de la Universitat de Savoia
• Actes acadèmics, congressos, convencions, etc.
Els noms de congressos, jornades, seminaris, convencions, cicles de conferències o 
taules rodones se solen traduir.
el Congrés Obrer Internacional de Saint-Imier
el Simposi Internacional sobre la Mediterrània
el Concili Vaticà II
I també es tradueix el nom de fires i salons.
el XXV Saló Nàutic de Gènova 
la Fira del Llibre Infantil de Bolonya
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• Títols de conferències, ponències, comunicacions i discursos
Els títols de conferències, ponències i discursos s’han d’anomenar amb la llengua 
amb què es fan. Ara bé, si es creu que cal fer-ne una traducció, la hi podem afegir, al 
costat i entre parèntesis.
Les conferències «Lladres de tresors i altres figures utòpiques» i «Hibridiza-
ciones en el arte de hoy» es van pronunciar al Centre Cultural La Mercè el 
maig del 2010.
• Beques, premis i distincions
Els premis i les distincions també es tradueixen.
la copa d’Europa
el premi Nobel 
el Toisó d’Or
la Creu de Carles III
el premi Príncep d’Astúries
Però:
doctor honoris causa
4.7. Títols d’obres i documents
Els títols de llibres, de pel·lícules i d’obres de teatre s’han de citar en la versió original 
si no han estat traduïts al català. De manera opcional, se’n pot fer una traducció literal 
al costat, però entre parèntesis i entre cometes.
Si s’han traduït o doblat al català, cal esmentar el nom en la versió catalana. De ma-
nera opcional, es pot escriure el títol original al costat, però entre parèntesis i també 
en cursiva.
Les flors del mal (Les fleurs du mal)
Afirma Pereira. Una declaració (Sostiene Pereira. Una testimonianza) 
La metamorfosi (Die Verwandlung)
Contes del dia i de la nit (Contes du jour et de la nuit)
Allò que el vent s’endugué (Gone with the Wind)
Un tramvia anomenat desig (A Streetcar Named Desire)
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• Publicacions periòdiques
No hem de traduir mai el nom de diaris, revistes i altres publicacions periòdiques.
La Repubblica
Le Monde
The Independent
Revista de Estudios Hispánicos
En canvi, sí que traduirem els títols dels diaris o butlletins oficials, de la mateixa ma-
nera que traduïm el nom de les institucions públiques de les quals són òrgans de 
difusió.
Butlletí Oficial de l’Estat
Butlletí de la Unió Europea
Butlletí Oficial de la Província
Butlletí Oficial de la Regió de Múrcia
• Textos normatius i altres documents jurídics
Cal traduir el títol de tots aquests tipus de documents. Si n’hi ha traducció oficial, 
cal reproduir el títol exacte. Si no hi ha una denominació establerta, cal traduir-lo tan 
literalment com sigui possible.
la Llei orgànica del poder judicial
la Llei 2/1992, de 28 de febrer, per la qual passen a denominar-se oficialment 
Girona i Lleida les províncies de «Gerona» i «Lérida»
el Tractat de Maastricht
la Constitució espanyola de 1978
el Tractat de Roma
Cal incloure el nom de l’organisme que ha emès el document jurídic, o l’àmbit 
d’aplicació, en el cas que es pugui confondre amb un document original català, o 
d’àmbit català.
la Llei espanyola de l’habitatge
el Decret 14/2001 del Govern de les Illes Balears
També es tradueixen les citacions de fragments de textos legals. En primer lloc, cal 
buscar si n’hi ha alguna versió ja traduïda, i si no és així, cal fer-ne una traducció 
literal.
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• Obres d’art
Tant les pintures com les escultures s’han de citar en català.
L’últim sopar (de Leonardo da Vinci)
Home que camina (d’Alberto Giacometti)
Les senyoretes del carrer d’Avinyó (de Picasso)
• Obres musicals
Els títols d’òperes i sarsueles es mantenen en la llengua original, no es tradueixen.
Il barbiere di Siviglia
Ara bé, si hi ha tradició de traduir-los al català (sovint perquè provenen de llengües 
més allunyades), es pot arribar a citar aquestes obres en català. Malgrat tot, recoma-
nem esmentar-les amb el títol original i, al costat, la versió catalana entre parèntesis 
i entre cometes.
Die Zauberflöte («La flauta màgica»)
En canvi, sí que es tradueixen els títols de les peces musicals que tenen en el nom un 
genèric com sonata, concert, simfonia, etc., i els apel·latius que reben algunes peces.
Clar de lluna
Simfonia del Nou Món
Concert de Brandenburg núm. 3
4.8. Productes
• Denominacions d’origen
En les denominacions d’origen i de qualitat d’aliments, traduïm la part comuna o 
genèrica i deixem invariable el topònim o nom de lloc, excepte quan en català ja hi 
ha un ús tradicional fixat.
un vi de Xerès
formatge de Rocafort 
pernil de Terol 
vi de Borgonya
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Quan ens referim a un topònim com un nom comú, el traduïm si té equivalent i 
l’escrivim amb minúscula.
un xerès 
un rocafort 
un jabugo excel·lent
• Marques registrades
No admeten traducció; cal fer servir sempre la denominació registrada.
un Seat Ibiza
uns pantalons Levi’s
Moltes vegades, però, la marca registrada ha passat a formar part del lèxic comú. En 
aquest cas es pot fer servir la forma catalana.
cacaolat 
vamba
fòrmica
4.9. Topònims
Els topònims estrangers es tracten de dues maneres diferents:
•  fent servir la forma original (Ciudad Real),
•  usant una forma adaptada, una traducció, que ha establert la tradició   
 (Saragossa en comptes de Zaragoza).
Ara bé, cal tenir sempre present que aquests dos criteris no es poden aplicar segons 
el gust de qui escriu. Si d’un topònim no català en tenim una forma adaptada, recollida 
en obres de referència, llavors cal fer-la servir tal com la trobem adaptada. El que no es 
pot fer és inventar o crear de nou alguna forma catalanitzada d’un topònim estranger.
Exemples de formes adaptades:
Brussel·les
Còrdova
Londres 
Moscou
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Formes no adaptades:
Santa Cruz de Tenerife
Buenos Aires 
Los Angeles
Reykjavík
• Topònims majors
Es poden traduir sempre que hi hagi tradició, tant la part genèrica (riu, mar, etc.) com 
la part concreta.
mar Cantàbric
muntanyes Rocalloses
Alps
riu Tàmesi
mar Morta
Himàlaia
Ara bé, si el genèric ha passat a formar part específica del nom propi, llavors no es 
pot traduir.
aiguamolls de l’Empordà [no es tradueix en castellà]
Marismas del Guadalquivir
• Topònims menors
En general, se’n tradueix la part genèrica i es deixa en la forma original la part espe-
cífica.
plaça d’Oriente
passeig de la Castellana
En altres casos, depèn del costum: o no es tradueixen perquè tradicionalment s’han 
deixat en la llengua original:
Trafalgar Square 
Hyde Park
Downing Street 
Central Park de Nova York 
Fontana di Trevi de Roma
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o bé ja han passat a formar part de la cultura universal i s’han adaptat:
la plaça Roja de Moscou
els Camps Elisis de París 
la Cinquena Avinguda de Nova York
• Edificis, monuments i construccions singulars
En general, cal traduir la part genèrica d’aquestes construccions i de les seves de-
pendències, però pot ser que hi hagi vacil·lacions segons si la tradició ja n’ha esta-
blert una forma o no.
la catedral de Notre-Dame de París
el Despatx Oval de la Casa Blanca
la Capella Sixtina del Vaticà
• Rius
No es tradueix el nom, però sí el genèric.
el riu Manzanares
Cal recordar que, mentre que en castellà tots els noms dels rius tenen gènere mas-
culí, en català n’hi ha uns quants que, per motius etimològics, tenen gènere femení, 
com ara
la Garona 
la Muga
la Mugueta 
la Noguera
la Sènia
la Tet
la Tordera
la Valira
Per aquest motiu, si hem de traduir algun curs d’aigua al castellà, cal posar-lo en 
masculí.
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• Topònims inclosos en noms d’entitats
Quan es tracta d’organismes oficials que contenen topònims en la seva denomina-
ció, es tradueixen si tenen tradició en català.
la Junta d’Andalusia
En els clubs o societats esportives, no es tradueix el topònim quan apareix en la 
designació completa, encara que en català ja hi hagi una forma que la tradició ha 
fixat. En canvi, però, es tradueix quan fem servir el topònim tot sol com a designació 
incompleta del club esportiu.
Real Club Deportivo Zaragoza Però:
el Saragossa
4.10. Sigles i acrònims
Les sigles o acrònims en general no es tradueixen, però sí que s’adapten els concep-
tes que representen.
INEM (Institut Nacional d’Ocupació)
Ara bé, si la tradició ha consolidat una nova sigla, cal seguir la que s’ha adaptat al 
català.
EUA (Estats Units d’Amèrica) [a diferència de la sigla en castellà: EE.UU.]
PNB (Partit Nacionalista Basc) [a diferència de la sigla en castellà: PNV]
OAP (Organització per a l’Alliberament de Palestina) [a diferència de la sigla 
en francès: OLP]
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5. Abreviacions
5.1. Criteris generals
És molt freqüent, sobretot en el llenguatge científic i tècnic, buscar recursos per no 
haver de repetir contínuament paraules o sintagmes d’ús habitual en una matèria 
determinada. És un procediment que coneixem amb el nom global d’abreviació i els 
recursos lingüístics en què es concreta són les abreviatures, les sigles i els símbols.
Cal no abusar de l’abreviació. Com més farcit estigui un text d’abreviatures i sigles 
més difícil serà d’entendre. Recomanem, doncs, prudència a l’hora de fer servir les 
abreviacions i que s’utilitzin únicament les que estiguin estandarditzades o reconegu-
des internacionalment en l’àmbit de què es tracti. No s’haurien d’utilitzar, en aquests 
tipus de textos, les abreviacions pròpies de la llengua comuna.
Abans de veure en detall les abreviatures, sigles i símbols, donarem unes recomana-
cions que contribuiran a donar homogeneïtat a les publicacions de la Universitat de 
Girona:
• La primera vegada que hàgim de fer servir una abreviació, escriurem la 
paraula o sintagma que s’abreuja i tot seguit, i entre parèntesis, la forma 
abreujada. A la resta del text podem fer servir l’abreviació.
• Hi ha paraules o expressions que es poden abreujar per procediments dife-
rents. Per exemple:
Anglès: en o angl.
Àcid desoxiribinucleic: ADN o DNA
Il·lustríssim Senyor: Im. Sr. o Il·lm Sr.
En el primer cas, farem servir el símbol (en) perquè és més conegut inter-
nacionalment i també és la forma més curta. En el segon cas, farem servir 
la forma catalana (ADN) respecte de la sigla manllevada DNA (sempre 
que això no dificulti la comunicació internacional). I en el tercer cas, farem 
servir la forma més curta (Im. Sr.)
5.2. Abreviatures
L’abreviatura és la representació d’un mot (abreviatura simple) o sintagma (abrevia-
tura composta) per mitjà d’algun grup de les seves lletres. Aquest grup de lletres pot 
ser la part del principi del mot (aleshores parlem d’abreviatures per suspensió) o bé 
pot ser un grup format per lletres del principi, del mig i del final (i aleshores parlem 
d’abreviatures per contracció). Per exemple:
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Abreviatures per suspensió: 
llic. [per «llicenciat» o «llicenciada»]
mil·l. [per «mil·lèsima»]
catedr. [per «catedràtic» o «catedràtica»]
Abreviatures per contracció:
admdora. [per «administradora»]
ctra. [per «carretera»]
gral. [per «general»]
Només poden tenir marques de plural les abreviatures formades per contracció, és a 
dir, les que agafen les últimes lletres del mot, mentre que la resta es mantenen invaria-
bles pel que fa al nombre. No farem servir tampoc la duplicació per marcar el plural.
Srs. [per «senyors»]
dtes. [per «districtes»]
I no:
Profs. [per «professors»]
ss. aa. [per «societats anònimes»]
Les abreviatures necessàriament han d’acabar en punt, que indica precisament que 
un grup determinat de lletres és l’abreviatura d’una paraula sencera o un sintagma. 
N’hi ha, però, que també es representen mitjançant una barra inclinada al final. No 
representarem mai una abreviatura amb els dos símbols alhora ni combinarem l’ús 
de les dues opcions en un mateix document.
C. o bé C/ [per «carrer»]
c/c o bé cte. ct. [per «compte corrent»]
Les abreviatures compostes, aquelles que representen més d’una paraula, porten 
punt al final de cada element o bé una barra inclinada entre aquests elements.
a. C.* [per «abans de Crist»]
s/n [per «sense número»]
d/fra [per «dies factura»]
* En aquest cas, també és usual abreujar aC.
Però: 
N. del T. [per «nota del traductor»]
Les abreviatures s’accentuen si la part del mot que agafen també porta accent.
màx. [per «màxim»]
núm. [per «número»]
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És possible que una abreviatura hagi de representar una paraula o expressió en cur-
siva. En aquest cas, escriurem l’abreviatura sempre en rodona. 
et al. [per «et alii»]
s. l. [per «sine loco»]
a. m. [per «ante meridiam»]
Si la paraula o expressió per abreujar s’escriu amb majúscules inicials, l’abreviatura 
ha de respectar les majúscules. En la resta de casos s’escriuran amb minúscules 
llevat que iniciïn un paràgraf o bé quan substitueixen els tractaments de cortesia o 
genèrics que acompanyen els noms de persona.
Excm. i Mgfc. Sr.
Hi ha paraules o expressions que no tenen una abreviatura estandarditzada, la qual 
cosa no vol dir que no es puguin abreujar. En aquests casos, hem de tenir en compte 
algunes consideracions:
• Hem d’intentar triar la forma més curta de les diverses possibilitats de tallar 
una paraula, sempre mirant que la fórmula resultant sigui entenedora. Cal 
pensar també quan és realment útil abreujar: no té gaire sentit l’abreviació 
de paraules curtes.
• La abreviatures han d’acabar en consonant; així, hem de tallar abans de la 
primera vocal de l’última síl·laba per on vulguem abreujar. Hem de tenir en 
compte, doncs, en el cas dels dígrafs o grups de dues consonants, que 
s’han de mantenir les dues consonants en l’abreviació.
 
col·l. [per «col·lecció»]
progr. [per «programa»]
• No hem de partir l’abreviatura ni tampoc separar, a final de línia, l’abreviatura 
de l’element que acompanya.
Encara ens faltava recórrer
150 km per arribar a València
I no:
Encara ens faltava recórrer 150 
km per arribar a València
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5.3. Sigles
Les abreviacions per siglació normalment es formen agafant les lletres o grups de 
lletres inicials d’un sintagma, ometent partícules com ara conjuncions, preposicions i 
articles. S’acostumen a escriure amb majúscules i no porten punts ni espais en blanc 
entre les lletres que les componen. Es pot donar el cas, tanmateix, que determina-
des entitats hagin creat sigles pròpies per denominar-se que contravinguin aquests 
criteris. En aquest cas respectarem el criteri particular de l’entitat i admetrem casos 
com: UdG (per Universitat de Girona), IIiA (per Institut d’Informàtica i Aplicacions), 
Lequia (per Laboratori d’Enginyeria Química i Ambiental), MD’A (per Museu d’Art de 
Girona), etc.
Que les sigles s’escriguin normalment amb majúscula no vol dir que el sintagma que 
representen s’hagi d’escriure necessàriament amb majúscules inicials. Així:
PAS però «personal d’administració i serveis»
DNI però «document nacional d’identitat»
IVA però «impost sobre el valor afegit»
Les sigles són invariables respecte al nombre: no afegeixen s per marcar el plural. 
Farem, doncs,
les ONG i no les ONGs o ONG’s
els PC i no els PCs o PC’s
No acceptem tampoc la duplicació de lletres com a marca de plural, llevat de casos 
en què la forma amb duplicació estigui molt consagrada per l’ús (com ara els casos 
de CCOO i PPCC, per Comissions Obreres i Països Catalans, respectivament). No 
escriurem, doncs,
SRRHH sinó SRH [per «Servei de Recursos Humans»]
PASS sinó PAS [per «personal d’administració i serveis»]
EEUU sinó EUA [per «Estats Units»]
ERRPP sinó ERP [per «Escola de Relacions Públiques»]
DCCAA sinó DCA [per «Departament de Ciències Ambientals»]
Encara que les sigles representin un sintagma escrit amb lletra cursiva, la sigla s’escriu 
en rodona.
DCVB [per «Diccionari català-valencià-balear»]
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A vegades poden coexistir sigles en diferents llengües per designar una única realitat. 
Preferirem la forma catalana, sempre que n’hi hagi, i sempre que això no dificulti la 
difusió internacional. Farem: 
ADN i no DNA [per «àcid desoxiribonucleic»]
IA i no AI [per «intel·ligència artificial»]
Però, en canvi:
ISO [per «Organització Internacional per la Normalització»]
PC [per «ordinador personal»]
Algunes sigles es llegeixen com si fossin un mot i altres es lletregen.
SLM [essa ela ema]
UdG [u de ge]
Però: 
ICE [no llegim «i ce e»]
IMA [no llegim «i ema a»]
Pel que fa a l’apostrofació, les sigles es comporten com si fossin un mot qualsevol: 
l’article que les precedeix s’apostrofa si la sigla comença en vocal i no s’apostrofa 
davant de i o u àtones si la sigla és femenina.
l’OMS
la UdG i no l’UdG
l’ISO, International Standard Association i no la ISO
No s’apostrofen la preposició de ni l’article femení la si la sigla comença amb s líquida 
o amb una consonant el nom de la qual comenci en vocal.
la LRU, de R+D, la SA
Hi ha sigles que tenen un grau de lexicalització molt alt i això ha fet que passin a formar 
part del lèxic comú i especialitzat, tot i tractar-se originàriament de sigles (fenomen 
conegut com a acronímia). Aleshores s’escriuen totalment en minúscula, es compor-
ten com un mot qualsevol i poden formar compostos i derivats. És el cas dels mots 
següents:
làser [mot del qual deriva el verb lasar]
sida [mot del qual deriva l’adjectiu sidós]
bit
mòdem
radar
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5.4. Símbols
El símbol és qualsevol forma abreujada o signe adoptat per organismes científics 
internacionals i serveix per representar magnituds, unitats de mesura, etc.
S’escriuen sense punt final (llevat que vagin a final de frase), sempre en rodona i no 
tenen marca de plural. Es poden escriure amb minúscula o majúscula, i poden com-
binar majúscules i minúscules en un mateix símbol, lletres i nombres i altres signes.
m2
ºC
³
kPa [per «kilopascal»]
S’acostumen a escriure amb majúscula els símbols d’unitats de mesura que deriven 
d’un antròponim, els símbols dels elements químics, els dels vents, els dels punts 
cardinals, etc.
No s’ha de barrejar mai en una mateixa expressió l’ús de símbols i l’ús del nom des-
envolupat de les unitats que la formen.
C/kg i no coulomb/kg o C/quilogram
Escrivim un espai en blanc entre el valor numèric i el símbol, excepte quan fem servir 
el símbol del grau. 
1 h 
2 h 30 min 
15 %
Però:
10ºC
Si coincideix a final de línia, no es pot separar el valor numèric del símbol.
Podeu consultar el recull de les abreviacions més habituals publicat per la Direcció 
General de Política Lingüística (http://www20.gencat.cat/docs/Llengcat/Documents/
Publicacions/Altres/Arxius/abrevia.pdf).
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6. Els numerals: xifres o lletres?
6.1. Criteris generals
És molt difícil establir normes a l’hora de decidir quan cal escriure una quantitat en 
xifres o bé en lletres. En general, direm que en textos científics i tècnics tendirem a 
expressar els nombres amb xifres, mentre que en textos literaris i no especialitzats 
tendirem a expressar-los amb lletres. No obstant això, hi ha nombroses excepcions 
a aquesta regla tan general.
No hi ha, doncs, cap normativa que ens digui de manera estricta com hem de repre-
sentar les quantitats. Però, per coherència, és recomanable unificar l’ús de xifres o 
lletres dins d’un mateix text.
Sí que podem donar, però, unes pautes que s’han de seguir en l’expressió dels 
nombres:
•  Cal escriure les quantitats senceres, amb tots els dígits, en una correlació.
Hi havia de 10.000 a 20.000 persones a la manifestació.
Es va produir del 1985 al 1989.
I no:
Hi havia de 10 a 20.000 persones a la manifestació.
Es va produir del 1985 al 89.
•  Cal apostrofar sempre davant de les xifres (tant si són aràbigues com roma-
nes) que començarien amb vocal si estiguessin escrites amb lletres.
l’1 de gener
l’11 de febrer
l’XI Festa de la Primavera
un capital d’1.000.000 d’euros
•  Cal evitar que una xifra quedi partida a final de línia i també cal intentar que 
no se separi una xifra de la paraula que l’acompanya (sobretot si és una 
abreviació) ni les xifres que van lligades amb un guió o una barra inclinada.
Es faran unes sessions informatives per als estudiants de primer del curs 
2002-2003.
A les rendes que s’obtenen a l’estranger s’aplica un gravamen complemen-
tari del 25 %.
I no:
Es realitzaran sessions informatives per als estudiants de primer del curs 2002 
-2003. 
A les rendes que s’obtenen a l’estranger s’aplica un gravamen complementari del 25 
%.
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6.2. Els numerals escrits amb lletres
Escriurem amb lletres els nombres següents:
• Quantitats de fins a tres mots
Escriurem amb lletres les quantitats formades per tres mots, com a màxim, sobretot 
si es troben en textos en què gairebé no hi ha nombres.
Hi ha vint-i-cinc alumnes que esperen el resultat de l’examen. [En aquest 
cas, la conjunció i no compta com a mot].
Hi ha 582 alumnes apuntats al primer nivell d’anglès.
Ara bé, si darrere d’aquesta quantitat trobem una unitat física o monetària, podem 
escriure el nombre amb xifres.
El preu del llibre és de 16,75 €.
I també quan s’identifica un element dins una sèrie.
la pàgina 32
el despatx 417
• Quantitats aproximades
En general, escriurem les quantitats aproximades amb lletres, encara que per fer-ho 
hàgim de transgredir la regla del punt anterior.
A la reunió hi havia més de cinquanta professors.
Hi van participar unes dues-centes cinquanta mil persones.
• Milions i quantitats superiors
Si no és un text especialitzat (de l’àmbit de les matemàtiques, l’economia…), en ge-
neral, per referir-nos a milions, bilions, etc., escriurem les quantitats exactes o bé amb 
una sola xifra decimal, sense zeros i acompanyades del substantiu corresponent.
320 milions d’euros, 4,5 bilions de dòlars
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Però, quan hi hagi més decimals, escriurem el nombre en xifres.
22.250.000 persones i no 22,25 milions de persones
També es pot escriure amb lletres quan és una unitat de milió i no supera els tres 
mots.
Hi ha dos milions d’habitants.
Ara bé, si hi ha més quantitats en el mateix context i aquestes s’han d’escriure amb 
xifres, llavors cal mantenir la coherència i optar per escriure-les totes amb xifres.
• Percentatges: tant per cent i tant per mil
Si l’operació dels tants per cent (%) i dels tants per mil (‰) s’escriu amb lletres i no 
fem servir el símbol, llavors la quantitat també s’escriu amb lletres. Si en l’operació, 
en canvi, es fan servir els símbols, la quantitat s’escriu amb xifres.
el vint-i-dos per cent
el 22 %
el cinc per mil 
• Nombres trencats
S’escriuen amb lletres tots els nombres trencats o partitius excepte en els casos 
següents:
•  en taules
•  en quadres estadístics
•  en expressions matemàtiques
•  en contacte amb una unitat de mesura
Així:
Cal recuperar una quarta part de la inversió abans de final d’any.
• A inici de frase
Les quantitats que es troben al principi d’un paràgraf o bé després d’un punt s’escriuen 
amb lletres, encara que aquest fet ens obligui a transgredir la primera regla.
UdG Llengua. Guia lingüística i d’estil
81 6. Els numerals: xifres o lletres?
Set-cents cinquanta alumnes de secundària han assistit a les jornades que 
ha organitzat la Universitat.
Tres mil set-centes cinquanta ampolles es produeixen anualment en aquelles 
caves.
Ara bé, com que aquestes frases queden una mica forçades, és preferible canviar 
la posició que ocupa la quantitat dins de la frase, és a dir, posposar-la. D’aquesta 
manera, evitem trencar la regla dels mots que formen les quantitats.
A les jornades que ha organitzat la Universitat hi han assistit set-cents cin-
quanta alumnes de secundària.
En aquelles caves es produeixen 3.750 ampolles anualment.
• Edats i durades
L’edat de les persones, dels animals i de les coses, i la durada d’aquestes darreres, 
s’han d’escriure amb lletres.
La nova professora d’aquest departament encara no té vint-i-set anys.
Ha ocupat la càtedra durant trenta anys.
• Dècades
Els noms de les dècades s’escriuen amb lletres. Recordem que no s’ha de fer con-
cordar el nombre de la dècada i el mot anys:
Ara convindria estudiar l’art que es va produir durant els anys noranta.
Va ser una de les principals figures literàries dels seixanta.
Els anys cinquanta i no els anys cinquantes
• Indicacions horàries
Les indicacions horàries se solen escriure amb lletres. Ara bé, si es vol fer una indica-
ció curta i precisa, cal recórrer a les xifres aràbigues.
La reunió començarà a dos quarts de nou del matí.
La conferència comença a tres quarts de vuit del vespre al Centre
Cultural La Mercè.
La conferència comença a les 19.45 h al Centre Cultural La Mercè.
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• Congressos i activitats diverses
Els ordinals de repetició que s’adjunten a noms propis relatius a congressos o a ac-
tivitats educatives o socials se solen escriure amb lletres, tot i que també s’admeten 
amb xifres romanes.
Segones Jornades per a l’Estudi de la Vegetació del Pla de l’Estany
Primer Congrés Internacional de la Llengua Catalana
II Jornades per a l’Estudi de la Vegetació del Pla de l’Estany
I Congrés Internacional de la Llengua Catalana
• Festivitats i esdeveniments històrics
El dia de les dates que commemoren fets singulars i festivitats s’escriu amb lletres.
l’Onze de Setembre
el Primer de Maig
Cal remarcar que en aquests casos escrivim la inicial del mes amb majúscula perquè 
són fets històrics o dates senyalades; en els altres casos, els mesos s’escriuen amb 
minúscula.
• Data només amb el dia
Quan ens referim a un dia però sense fer referència al mes, cal escriure’l amb lletres. 
(Per a l’expressió de la data —dia, mes, any—, consulteu la p. 86.)
La reunió tindrà lloc el quinze.
S’ha convocat una sessió informativa de les noves assignatures per al dia dos.
• Noms i numeració de vies públiques
Els nombres que formen part dels noms propis de les vies públiques s’escriuen amb 
lletres, excepte els cardinals (no pas els ordinals) que constitueixen l’únic element del 
nom.
l’avinguda de l’Onze de Setembre
la Cinquena Avinguda 
Però:
el carrer 22 [és una excepció, perquè el numeral és el nom del carrer]
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Recordem que els números que divideixen les vies públiques o que identifiquen els 
edificis que les formen sempre s’escriuen amb xifres.
Emili Grahit, 43
• Mil·lennis
Els ordinals que acompanyen els mil·lennis també s’escriuen amb lletres.
primer mil·lenni
cinquè mil·lenni a. C.
6.3. Els numerals escrits amb xifres aràbigues
• Quantitats amb més de tres mots
Les quantitats formades per més de tres nombres s’han d’escriure amb xifres arà-
bigues.
15.234
3.902
• Estadístiques i textos tècnics
En textos tècnics o en estadístiques, cal escriure les quantitats amb xifres aràbi-
gues.
El barn equival a 10-28 m2.
La unitat de longitud és l’àngstrom i té un valor en el sistema internacional 
de 10-10 m.
• Textos legals i normatius
Tots els textos legals i normatius s’identifiquen amb xifres i amb una barra inclinada 
entre el número de sèrie i l’any, i sense punts ni espais de separació entre els milers 
i les centenes.
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la Llei 1/2000, de 4 de gener, d’enjudiciament civil
el Decret 1010/2001
el Reial decret 238/1999
Els apartats o articles també s’escriuen amb xifres: els ordinals fins al número 9 (1r, 
2n, 3r, 4t, 5è, 6è, 7è, 8è i 9è —recordeu que els ordinals els abreujarem amb l’última 
lletra del mot i que els farem acabar sense punt—) i els cardinals a partir del 10 (10, 
11, 12, 13...).
l’article 2n de la Llei 122/1998
l’article 9è del Decret 1010/2001
l’article 22 del Reial decret 238/1999
• Cursos acadèmics i altres períodes
Els cursos acadèmics i altres períodes que inclouen espais de temps com els biennis, 
els triennis, etc. s’escriuen amb xifres.
el curs 2001-2002
el bienni 2000-2002
la temporada 1998-1999
Es recomana de no abreujar la segona part de la correlació per evitar possibles con-
fusions.
el curs 2001-2002
• Decimals
Cal escriure els decimals amb xifres aràbigues. En català els decimals han d’anar 
separats de la part entera amb una coma i no pas amb un punt o un apòstrof.
0,65
76,04
132,98
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• Nombres que formen part de sèries
Recordeu que els nombres que formen part d’una sèrie tampoc no porten punts per 
separar els milers.
l’any 2002
la pàgina 1323
En els números de telèfon, no hem d’afegir cap punt entre els grups de nombres:
972 44 45 55 
93 777 66 66
660 33 32 22
ni tampoc en els números de DNI:
99 222 333-B 99222333B
• Enumeracions i llistes
Si s’escriuen en columnes o en llistes, cal usar les xifres. En canvi, si s’inclouen dins 
del text i les quantitats no superen els tres mots, se solen escriure amb lletres.
En aquell departament hi ha:
− 5 professors
− 2 membres del PAS
− 3 becaris
• Darrere de substantius
Quan fem servir el numeral no pas per indicar la quantitat que hi ha d’alguna cosa, 
sinó quina posició ocupa dins d’una sèrie, l’hem d’escriure amb xifres.
la pàgina 2 [per tant, cal llegir «dos» i no pas «dues»]
la fila 3
l’habitació 444
el mecanoscrit 1564
No diem que hi hagi 3 files, 444 habitacions, etc. sinó que designem una fila en con-
cret, una habitació en concret, etc. En aquest cas, no hem d’escriure cap punt per 
separar els milers.
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• Davant d’abreviacions
Si fem servir abreviacions, tant si són abreviatures com sigles o símbols, llavors el 
numeral l’escrivim amb xifres aràbigues, mentre que si fem servir la unitat sencera, 
sense abreujar, l’escrivim amb lletres.
55 kg
10 l 
2.000 €
seixanta euros 
• Percentatges: tant per cent i tant per mil
Quan fem servir els símbols dels percentatges (% o ‰), hem d’escriure la quantitat 
en xifres aràbigues, tal com ja hem comentat anteriorment.
el 22 % el 5 ‰
• Datacions
Cal escriure els dies i els anys amb xifres.
11 de setembre de 1714
23 d’agost de 1976
8 de gener de 2004
En aquests casos, quan expressem la data exacta amb tots els elements (dia, mes, 
any) farem servir la preposició de, mentre que en la resta de casos farem servir la 
forma del.
l’abril del 1999
el curs del 2009
Però:
4 d’abril de 2010
En contextos sintètics, també podem escriure el mes amb xifres com a forma abreu-
jada; l’ordre que hem de seguir és dia/mes/any. En aquests casos no escriurem l’any 
de manera incompleta.
8-1-2001
8.1.2001
8/1/2001
08/02/2011
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• Horaris
En els horaris de transports o de qualsevol servei públic, escrivim les hores en xifres 
aràbigues i, a més, fem servir el sistema horari internacional (de les 0 a les 24 hores), 
per evitar possibles confusions.
Horari: de les 9 a les 14 hores i de les 16 a les 20 hores.
Cotxe de línia amb destinació a Setcases: sortida a les 8.10 h i arribada a 
les 13.45 h.
Fem servir sempre un punt (en comptes de dos punts o una coma) per separar les 
hores dels minuts.
• Adreces
Els números en les adreces també s’escriuen amb xifres aràbigues:
Carrer de Santa Clara, 23
17480 Roses
Gran Via de les Corts Catalanes, 98, 1r 2a
08080 Barcelona
No posem cap punt al codi postal per indicar els milers, i separem el nom del carrer, 
plaça, passeig, etc. del número, i aquest del pis i la porta, mitjançant comes.
6.4. Els numerals escrits amb xifres romanes
• Reis i papes
Pere III el Cerimoniós
Roger Bernat I
Carles I d’Anjou
Pius XII
Joan Pau II
• Concilis i dinasties
el Concili Vaticà II
les piràmides de les dinasties IV-VI
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• Segles
Escrivim els segles amb versaletes. Recomanem fer servir el mot segle o bé la seva 
abreviació, s., abans de la xifra romana, perquè, tot i que ja se sobreentengui que es 
parla de segles, és més acurat precisar de què estem parlant.
el segle X a. C.
el segle XVIII
• Els mesos en algunes dates abreujades
20-V-1970
20.V.1970
19-X-1982
19.X.1982
• Congressos i activitats diverses
Qualsevol activitat ja instituïda que es repeteix: jornades, congressos, legislatures, 
esdeveniments esportius, literaris, etc.
el I Congrés Internacional de la Llengua Catalana
• Parts i capítols d’obres
el capítol II
el volum X
l’apèndix I
la làmina XX
UdG Llengua. Guia lingüística i d’estil
89 
7. Els tipus de lletra
7.1. Rodona
Tipus de lletra dreta i de forma circular, utilitzada normalment en la composició del 
text. Es combina amb els altres tipus: cursiva, negreta i versaleta.
Escrivim en rodona:
•  El text general de l’obra.
•  En els textos en cursiva, fem servir la lletra rodona per destacar-hi paraules 
o frases (en aquests casos, els títols d’obres s’escriuen sovint entre come-
tes o, simplement, amb majúscula inicial i en cursiva).
Es descriu el procés d’obertura dels endocarpis i l’alliberament de les llavors 
en Rhamnus alaternus, i es determina si s’origina un desplaçament de llavors 
des dels punts d’origen.
•  El nom de firmes comercials i institucions (tant estrangeres com catalanes) i 
també de totes les marques registrades.
The Museum of Modern Art  
un cotxe Mercedes
una impressora Hewlett Packard
•  Els seminaris, simposis, congressos, trobades... Si a més aquests actes 
tenen un títol concret, també s’escriuen en rodona i entre cometes.
el Seminari Diversitat i Evolució en Bacteris
I Congrés de la Renovació Pedagògica
V European Vacuum Conference
X Trobada de Serveis Lingüístics Universitaris «Els llenguatges d’especialitat»
Cal observar que el nom de l’acte s’escriu amb majúscules inicials, mentre 
que el títol concret, entre cometes, només té en majúscula la primera ini-
cial.
•  Els títols de parts de monografies o de publicacions en sèrie (conte, poema, 
cançó, article, etc.) s’escriuen en rodona però entre cometes.
«He mirat aquesta terra», de Salvador Espriu
l’article «Polítiques culturals i estat de la cultura», publicat a L’Avenç
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•  Els títols de conferències i xerrades també s’escriuen entre cometes i en 
rodona.
El professor pronunciarà la conferència «La innovació docent com a fona-
ment de la universitat emprenedora».
•  Els noms d’exposicions s’escriuen en rodona i entre cometes, i només posa-
rem amb majúscula la primera inicial, a més dels noms propis que en formin 
part.
 
L’exposició «Construir la Revolució. Art i arquitectura a Rússia, 1915-1935»
Ara bé, si el mot exposició forma part de la designació de l’esdeveniment, 
llavors aquest mot i tots els altres (també adjectius) que el formin s’escriuen 
amb majúscula i sense cometes.
 
Exposició Universal de Sevilla
•  Els textos sagrats.
la Bíblia, l’Alcorà
•  Els codis, les lleis, els decrets i tots els altres documents de l’àmbit legal.
el Codi civil
l’Estatut
la Llei orgànica d’universitats
•  Els sobrenoms i pseudònims de reis, papes i sants.
 
Jaume I el Conqueridor
•  El nom dels personatges de ficció.
Tintín i el seu gos Milú
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7.2. Cursiva (cursiva)
Lletra inclinada cap a la dreta, sense traços d’unió, que vol imitar l’escriptura manual. 
(Pot ser cursiva fina o cursiva negreta.) S’anomena també itàlica, cancelleresca o bas-
tarda.
La lletra cursiva es fa servir generalment per posar en relleu determinades frases o 
paraules que ens interessa destacar en el discurs. En aquesta funció, a vegades la 
lletra cursiva coincideix amb l’ús de les cometes, que nosaltres reservarem per as-
senyalar un ús irònic o col·loquial de la paraula o expressió que vulguem destacar. 
En la funció de posada en relleu, doncs, ens valdrem preferentment de la cursiva. 
Vegem-ne alguns exemples:
En la metamorfosi dels hemimetàbols l’individu que surt de l’ou s’assembla 
molt a l’adult.
Podem distingir en cada transacció un dèbit i un crèdit.
Però:
El dia de l’examen «vomites» allò que has après durant tot el curs.
Estudio «sisè» de Medicina.
L’ús de la cursiva també marca que una determinada lletra, paraula o expressió és 
utilitzada exactament com apareix en una altra font o en un altre llibre.
Abans d’estudiar els casos en què s’utilitza aquest tipus de lletra, cal tenir en compte 
les generalitats següents:
•  Apostrofació: no hi ha cap motiu per variar l’apostrofació de les paraules 
escrites en cursiva, és a dir, segueixen les regles generals:
La r d’arbre és muda.
La s d’aquest és muda.
•  Contracció: cal respectar la unitat de les paraules que van en cursiva, per tant, 
si davant hi ha una preposició que en lletra rodona es contrauria (de + el = 
del; per + el = pel; a + el = al) no en farem la contracció, mantindrem les dues 
paraules per separat (amb la preposició de, el que farem és apostrofar-la).
Un article d’El Punt
I no:
Un article del Punt
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Escrivim en cursiva:
•  Els títols de llibres, obres teatrals, òperes i pel·lícules (recordeu també que 
només porten majúscula la inicial absoluta i la inicial dels noms propis de 
què es compon).
El capital
Tot esperant Godot
Otello
Centaures del desert
•  Els noms de revistes i diaris (porten majúscula la inicial absoluta del nom i la 
inicial de tots els substantius i adjectius qualificatius).
Review of Economic Dynamics
Cinco Días
•  Els noms o títols d’obres d’art —pintura, música, escultura...— (només porten 
majúscula la inicial absoluta i la inicial dels noms propis de què es compon).
Les bugaderes, de Joaquim Vayreda
Gaudeamus igitur
Dona i ocell, de Joan Miró
•  Fem servir també la cursiva en paraules, frases i locucions estrangeres no 
adaptades al català. Així mateix, optem per escriure en cursiva totes les ex-
pressions llatines, encara que apareguin als diccionaris de llengua general, 
per aplicar un criteri coherent tipogràficament.
a priori
sine qua non
déjà vu
software
Però:
honoris causa
•  S’escriu en cursiva el nom científic de les espècies animals i vegetals —que 
són en llatí—, la inicial absoluta dels quals, a més, ha d’anar en majúscu-
les.
la papallona Arachnia levana
aladern Rhamnus alaternus
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•  S’escriuen en cursiva les lletres a, b, c... usades per dividir i enumerar di-
ferents parts que se citen en un paràgraf en rodona (cal anar amb compte 
que els signes de puntuació que els acompanyen es tornin a escriure amb 
rodona).
Els tipus de categoria que hem utilitzat són:
a) risc microsocial
b) protecció microsocial
c) risc macrosocial
d) protecció macrosocial
•  Algunes anotacions que es fan en les publicacions, com ara la dedicatòria, 
el nom de l’editor, el tiratge, etc.
A la meva família, per la seva ajuda.
•  Les advertències que es fan en articles o revistes, com ara:
(Continuarà.)
(Continua a la p. 12.)
(Ve de la p. 23.)
Aquestes advertències van entre parèntesis i se situen a la dreta les dues 
primeres i a l’esquerra la tercera.
•  La lletra cursiva es pot combinar amb els títols en negreta per fer els subtí-
tols d’articles, capítols, etc.
Capítol I. La revolució industrial 
•  Escrivim en cursiva aquelles paraules o frases preses com a forma lèxica, és 
a dir, amb sentit metalingüístic.
La paraula insecte deriva del llatí insectus.
L’article el s’apostrofa davant vocal.
•  Les paraules que interessa de remarcar dins del text (generalment quan hi 
apareixen per primera vegada).
Estudiarem detalladament els conceptes d’hipòtesi, teoria i llei.
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•  En les fórmules matemàtiques, les lletres llatines s’escriuen en cursiva, men-
tre que les gregues s’escriuen en rodona.
valdrà N · 2π, on N és el nombre de corbes
•  En les equacions i fórmules, s’escriuen en cursiva les lletres que representen 
variables.
x =    
y
  + 8
        4
•  Els sobrenoms o pseudònims que apareixen, entre comes, al costat del 
nom real, excepte si són reis, papes o sants. Ara bé, si aquests pseudònims 
apareixen sols, sense el nom real, llavors cal escriure’ls en rodona i amb 
majúscula inicial en tots els substantius i adjectius.
Salvador Seguí, el Noi del Sucre Però:
el Noi del Sucre
•  Mai no hem d’escriure els noms d’entitats, organismes o empreses en cur-
siva, encara que el nom sigui escrit en una llengua que no sigui la catalana.
7.3. Versaleta (versaleta)
Lletra majúscula de les mateixes dimensions que la minúscula i del mateix tipus i cos 
—pot ser rodona o cursiva. Generalment, però, la versaleta té un punt més d’altura 
que la minúscula corresponent.
En un text en versaleta, s’escriuen les inicials que calgui en majúscula.
Universitat de Girona
S’utilitza en:
•  Els títols d’obres que se citen a si mateixes.
Rovira i Virgili, fundador de Revista de CatalUnya [apareix a la mateixa Revista 
de Catalunya]
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•  La numeració romana dels segles (sovint, però, si la numeració no passa de 
tres caràcters, també s’acostuma a escriure amb majúscules).
el segle xviii
•  Els cognoms de l’autor, en les notes a peu de pàgina, les bibliografies, els 
índexs onomàstics, etc.
Blasi i MaranGes, Pere, “Davant l’Estatut”, El Autonomista, 15 de setembre 
de 1932.
En general, els usos de la versaleta són ocupats moltes vegades per la majúscula o 
versal.
7.4. Negreta (Negreta)
Lletra de traç més gruixut que el normal. Pot ser rodona, cursiva, versaleta...
•  S’utilitza en títols, subtítols de capítols, parts de documents...
Capítol 5. Els tipus de lletra
No s’ha de fer servir per distingir mots o frases dins del text. Per a aquest ús ja tenim 
la cursiva (vegeu la p. 91).
7.5. Cursiva negreta  (Cursiva negreta )
S’utilitza per combinar amb la rodona negreta en els títols i subtítols.
Serveix també per posar en cursiva mots o frases dins d’un text en negreta.
Aplicacions de software per al disseny industrial
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Òrgans de govern  Governing bodies Órganos de gobierno
Rectorat Rectorate Rectorado
Rector -a Rector Rector -a
Vicerectorats / vicerectors Vicerectorates / Vice-Rectors Vicerrectorados / vicerrectores
Vicerectorat / vicerector -a  
de Política Acadèmica
Vice-Rectorate / Vice-Rector for 
Academic Policy
Vicerrectorado / vicerrector -a
de Docencia y Política Académica
Vicerectorat / vicerector -a
de Relacions Institucionals,
Societat i Cultura 
Vice-Rectorate / Vice-Rector
for Institutional Relations, Society 
and Culture
Vicerrectorado / vicerrector -a 
de Relaciones Institucionales, Socie-
dad y Cultura
Vicerectorat / vicerector -a de 
Personal i Política Social
Vice-Rectorate / Vice-Rector
for Personnel and Social Policy
Vicerrectorado / vicerrector -a
de Personal y Política Social
Vicerectorat / vicerector -a
de Recerca i Transferència
Vice-Rectorate / Vice-Rector for 
Research and Transfer
Vicerrectorado / vicerrector -a
de Investigación y Transferencia
Vicerectorat / vicerector -a de 
Projectes Estratègics i Economia
Vice-Rectorate / Vice-Rector for 
Strategic Projects and Economy
Vicerrectorado / vicerrector -a de 
Proyectos Estratégicos y Economía
Vicerectorat / vicerector -a
de Política Internacional
Vice-Rectorate / Vice-Rector
for International Policy
Vicerrectorado / vicerrector -a
de Política Internacional
Vicerectorat / vicerector -a
de Planificació i Qualitat
Vice-Rectorate / Vice-Rector
for Planning and Quality
Vicerrectorado / vicerrector -a
de Planificación y Calidad
Vicerectorat / vicerector -a
de Desplegament Normatiu
Vice-Rectorate / Vice-Rector for 
Regulatory Implementation
Vicerrectorado / vicerrector -a
de Desarrollo Normativo
Vicerector -a delegat -ada per al 
Campus i les Infraestructures
Vice-Rector Delegate
for Campuses and Infrastructures
Vicerrector -a delegado -a para
el Campus y las Infraestructuras
Vicerector -a delegat -ada 
d’Estudiants, Cooperació i 
Igualtat
Vice-Rector Delegate for Stu-
dents, Cooperation and Equality
Vicerrector -a delegado -a de Estu-
diantes, Cooperación e Igualdad
Secretaria General Secretariat General Secretaría General
Secretari -ària general Secretary-General Secretario -a general
Gerència Manager’s Office Gerencia
Gerent -a Manager Gerente
Consell de Direcció Executive Council Consejo de Dirección
Consell de Govern Governing Council Consejo de Gobierno
Consell Social Board of Trustees Consejo Social
Claustre University Senate Claustro
Síndic -a de la UdG UdG Ombudsperson Síndico -a de la UdG
Facultats i escoles Faculties and Schools Facultades y escuelas
Facultat de Ciències Faculty of Science Facultad de Ciencias
Facultat de Ciències
Econòmiques i Empresarials
Faculty of Business
and Economic Sciences
Facultad de Ciencias Económicas
y Empresariales
Facultat d’Educació i Psicologia Faculty of Education
and Psychology
Facultad de Educación y Psicología
Facultat de Dret Faculty of Law Facultad de Derecho
Facultat de Lletres Faculty of Arts Facultad de Letras
Facultat de Turisme Faculty of Tourism Facultad de Turismo
Facultat de Medicina Faculty of Medicine Facultad de Medicina
Escola Politècnica Superior Polytechnic School Escuela Politécnica Superior
Escola Universitària d’Infermeria School of Nursing Escuela Universitaria de Enfermería
Escola de Doctorat School of Doctoral Studies Escuela de Doctorado
Escola de Postgrau (GIGS) Girona International Graduate 
School (GIGS)
Escuela de Posgrado (GIGS)
Escoles adscrites i vinculades Associate and affiliated 
schools
Escuelas adscritas y vinculadas
Escola Universitària de Turisme 
CETA
CETA School of Tourism Escuela Universitaria de Turismo 
CETA
Escola Universitària de Turisme 
Euroaula
Euroaula School of Tourism Escuela Universitaria de Turismo 
Euroaula
Escola Universitària de Turisme 
Mediterrani
Mediterrani School of Tourism Escuela Universitaria de Turismo 
Mediterrani
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Escola Universitària de Turisme 
Sant Pol de Mar
Sant Pol de Mar School
of Tourism
Escuela Universitaria de Turismo Sant 
Pol de Mar
Escola Universitària de Turisme 
Formatic-Barna
Formatic-Barna School
of Tourism
Escuela Universitaria de Turismo 
Formatic-Barna
Escola de Realització Audiovisual 
i Multimèdia
School of Audiovisual and Multi-
media Production
Escuela de Realización Audiovisual
y Multimedia
Escola Universitària de
Fisioteràpia Garbí
Garbí School of Physiotherapy Escuela Universitaria de Fisioterapia 
Garbí
FIAC Escola Universitària
de Turisme
FIAC School of Tourism FIAC Escuela Universitaria de Turismo
Departaments Departments Departamentos
Departament d’Arquitectura i 
Enginyeria de la Construcció
Department of Architecture
and Construction Engineering
Departamento de Arquitectura
e Ingeniería de la Construcción
Departament d’Arquitectura i 
Tecnologia de Computadors
Department of Computer
Architecture and Technology
Departamento de Arquitectura
y Tecnología de Computadores
Departament de Biologia Department of Biology Departamento de Biología
Departament de Ciències
Ambientals
Department of Environmental 
Sciences
Departamento de Ciencias
Ambientales
Departament de Ciències
Mèdiques
Department of Medical Science Departamento de Ciencias Médicas
Departament de Didàctiques 
Específiques
Department of Subject-Specific 
Education
Departamento de Didácticas 
Específicas
Departament de Dret Privat Department of Private Law Departamento de Derecho Privado
Departament de Dret Públic Department of Public Law Departamento de Derecho Público
Departament d’Economia Department of Economics Departamento de Economía
Departament d’Empresa Department of Business Studies Departamento de Empresa
Departament d’Enginyeria 
Elèctrica, Electrònica i Automàtica
Department of Electrical, Electro-
nic and Automatic Engineering
Departamento de Ingeniería Eléctrica, 
Electrónica y Automática
Departament d’Enginyeria
Mecànica i de la Construcció 
Industrial
Department of Mechanical
Engineering and Industrial 
Construction
Departamento de Ingeniería
Mecánica y de la Construcción 
Industrial
Departament d’Enginyeria
Química, Agrària i Tecnologia 
Agroalimentària
Department of Chemical
and Agricultural Engineering
and Agrifood Technology
Departamento de Ingeniería Química, 
Agraria y Tecnología Agroalimentaria
Departament de Filologia i Co-
municació
Department of Philology
and Communication
Departamento de Filología
y Comunicación
Departament de Filosofia Department of Philosophy Departamento de Filosofía
Departament de Física Department of Physics Departamento de Física
Departament de Geografia Department of Geography Departamento de Geografía
Departament d’Història i Història 
de l’Art
Department of History
and History of Art
Departamento de Historia e Historia 
del Arte
Departament d’Infermeria Department of Nursing Departamento de Enfermería
Departament d’Informàtica i 
Matemàtica Aplicada
Department of Computer Science 
and Applied Mathematics
Departamento de Informática
y Matemática Aplicada
Departament d’Organització, 
Gestió Empresarial i Disseny de 
Producte
Department of Business
Administration, Management
and Product Design
Departamento de Organización, 
Gestión Empresarial y Diseño
de Producto
Departament de Pedagogia Department of Education Departamento de Pedagogía
Departament de Psicologia Department of Psychology Departamento de Psicología
Departament de Química Department of Chemistry Departamento de Química
Instituts Institutes Institutos
Institut de Ciències de l’Educació 
Josep Pallach (ICE)
Josep Pallach Institute of
Education Sciences (ICE)
Instituto de Ciencias de la Educación 
Josep Pallach (ICE)
Institut de Dret Privat Europeu i 
Comparat
Institute of European
and Comparative Private Law
Instituto de Derecho Privado Europeo 
y Comparado
Institut d’Ecologia Aquàtica Institute of Aquatic Ecology Instituto de Ecología Acuática
Institut d’Informàtica i Aplicacions Institute of Informatics 
and Applications
Instituto de Informática y Aplicaciones
Institut de Llengua i Cultura 
Catalanes
Institute of Catalan Language
and Culture
Instituto de Lengua y Cultura
Catalanas
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Institut de Medi Ambient Institute of the Environment Instituto de Medio Ambiente
Institut de Química
Computacional
Institute of Computational
Chemistry
Instituto de Química Computacional
Institut de Recerca Històrica Institute of Historical Research Instituto de Investigación Histórica
Institut de Recerca Educativa Institute of Educational Research Instituto de Investigación Educativa
Institut de Recerca sobre Qualitat 
de Vida
Quality of Life Research Institute Instituto de Investigación sobre
Calidad de Vida
Institut de Tecnologia
Agroalimentària
Institute of Food and Agricultural 
Technology
Instituto de Tecnología 
Agroalimentaria
Institut Superior d’Estudis
Turístics (ISET)
Higher Institute of Tourism Stu-
dies (ISET)
Instituto Superior de Estudios
Turísticos (ISET)
Càtedres Chairs Cátedras
Càtedra Ferrater Mora de
Pensament Contemporani
Ferrater Mora Chair of
Contemporary Thought
Cátedra Ferrater Mora
de Pensamiento Contemporáneo
Càtedra d’Art i Cultura
Contemporanis
Chair of Contemporary Art 
and Culture
Cátedra de Arte y Cultura 
Contemporáneos
Càtedra Bancaja per a Joves 
Emprenedors
Bancaja Chair for Young
Entrepreneurs
Cátedra Bancaja para Jóvenes
Emprendedores
Càtedra Cambra de l’Empresa 
Familiar
Chamber of Commerce Chair
of Family Enterprises
Cátedra Cámara de la Empresa 
Familiar
Càtedra de Cultura Científica i 
Comunicació Digital
Chair of Scientific Culture 
and Digital Communication
Cátedra de Cultura Científica
y Comunicación Digital
Càtedra de Cultura Jurídica Chair of Legal Culture Cátedra de Cultura Jurídica
Càtedra d’Ecosistemes Litorals 
Mediterranis
Chair of Mediterranean Coastal 
Ecosystems
Cátedra de Ecosistemas Litorales 
Mediterráneos
Càtedra d’Enginyeria, Sistemes i 
Processos de l’Aigua
Chair of Water Engineering, 
Systems and Processes
Cátedra de Ingeniería, Sistemas
y Procesos del Agua
Càtedra d’Esport i Educació 
Física
Chair of Sport and Physical 
Education
Cátedra de Deporte y Educación 
Física
Càtedra d’Estudis Marítims Chair of Maritime Studies Cátedra de Estudios Marítimos
Càtedra de Geografia i Pensa-
ment Territorial
Chair of Geography and Territorial 
Thinking
Cátedra de Geografía y Pensamiento 
Territorial
Càtedra d’Immigració, Drets i 
Ciutadania
Chair of Immigration, Rights 
and Citizenship
Cátedra de Inmigración, Derechos
y Ciudadanía
Càtedra Josep Pla Josep Pla Chair Cátedra Josep Pla
Càtedra Lluís Santaló 
d’Aplicacions de la Matemàtica
Lluís Santaló Chair of Applied 
Mathematics
Cátedra Lluís Santaló de Aplicaciones 
de la Matemática
Càtedra M. Àngels Anglada de 
Patrimoni Literari
M. Àngels Anglada Chair
of Literary Heritage
Cátedra M. Àngels Anglada 
de Patrimonio Literario
Càtedra Martí Casals de Medici-
na i Salut en l’Àmbit Rural
Martí Casals Chair of Rural 
Medicine and Health
Cátedra Martí Casals de Medicina
y Salud en el Ámbito Rural
Càtedra de Processos Industrials 
Sostenibles
Chair of Sustainable Industrial 
Processes
Cátedra de Procesos Industriales 
Sostenibles
Càtedra de Seguretat i Salut en 
el Treball
Chair of Occupational Safety
and Health
Cátedra de Seguridad y Salud
en el Trabajo
Càtedra UNESCO de Desenvolu-
pament Humà Sostenible
UNESCO Chair of Sustainable 
Human Development
Cátedra UNESCO de Desarrollo 
Humano Sostenible
Càtedra UNESCO de Polítiques 
Culturals i Cooperació
UNESCO Chair of Cultural
Policies and Cooperation
Cátedra UNESCO de Políticas
Culturales y Cooperación
Altres estructures de recerca Other research centres Otras estructuras de investigación
Fundacions Foundations Fundaciones
Fundació Universitat de Girona: 
Innovació i Formació
University of Girona Foundation: 
Innovation and Training
Fundación Universidad de Girona: 
Innovación y Formación
Fundació Privada: Girona,
Universitat i Futur
“Girona, University and Future” 
Private Foundation
Fundación Privada: Girona,
Universidad y Futuro
Fundació Privada: Parc Científic
i Tecnològic
Science and Technology Park 
Private Foundation
Fundación Privada: Parque Científico 
y Tecnológico
Centres de recerca participats Research partnerships Centros de investigación
participados
Institut Català de Recerca de 
l’Aigua (ICRA)
Catalan Institute for Water 
Research (ICRA)
Instituto Catalán de Investigación  
del Agua (ICRA)
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Institut Català de Recerca en 
Patrimoni Cultural (ICRPC)
Catalan Institute for Cultural 
Heritage Research (ICRPC)
Instituto Catalán de Investigación del 
Patrimonio Cultural (ICRPC)
Centre de Noves Tecnologies i 
Processos Alimentaris (CENTA-
UdG)
Centre for New Food Techno-
logies and Processes (CENTA-
UdG)
Centro de Nuevas Tecnologías y Pro-
cesos Alimentarios (CENTA-UdG)
Altres Others Otros
GAMAR (Gabinet de Materials i 
de Recerca per a la Matemàtica 
a l’Escola)
GAMAR (Materials and Research 
Centre for Mathematics in 
School)
GAMAR (Gabinete de Materiales
y de Investigación para la Matemática 
en la Escuela)
Observatori de les Llengües 
d’Europa
Observatory of European
Languages
Observatorio de las Lenguas de 
Europa
Centre de Documentació
Europea
Centre for European 
Documentation
Centro de Documentación Europea
Campus Agroalimentari de Girona Agri-food Campus of Girona Campus Agroalimentario de Girona
Institut d’Investigació Biomèdica 
de Girona (IdiBGi)
Girona Biomedical Research 
Institute (IdiBGi)
Instituto de Investigación Biomédica 
de Girona (IdiBGi)
Laboratori de Desenvolupament 
Humà (Lab-DH)
Human Development Laboratory 
(Lab-DH)
Laboratorio de Desarrollo Humano 
(Lab-DH)
Centre d’Innovació i Gestió
de les Administracions Públiques
Centre for Innovation and Mana-
gement of Public Administrations
Centro de Innovación y Gestión
de las Administraciones Públicas
Centre d’Estudis Avançats
del Procés i de la Justícia
Centre for Advanced Studies
on Process and Justice
Centro de Estudios Avanzados 
del Proceso y de la Justicia
Serveis Services Servicios 
Serveis generals General services Servicios generales
Àrea de Comunicació i Relacions 
Institucionals
Area of Communication and 
Institutional Relations
Área de Comunicación y Relaciones 
Institucionales
Assessoria Jurídica Legal Advisory Office Asesoría Jurídica
Gabinet de Planificació
i Avaluació
Planning and Assessment Office Gabinete de Planificación
y Evaluación
Oficina d’Investigació
i Transferència Tecnològica (OITT)
Office of Research and
Technology Transfer (OITT)
Oficina de Investigación y Transferen-
cia Tecnológica (OITT)
Gerència Manager’s Office Gerencia
Oficina de Salut Laboral Occupational Health Office Oficina de Salud Laboral
Servei d’Economia, Patrimoni
i Contractació
Finance, Assets and Procurement 
Service
Servicio de Economía, Patrimonio
y Contratación
Servei d’Oficina Tècnica
i Manteniment
Technical Assistance
and Maintenance Service
Servicio de Oficina Técnica
y Mantenimiento
Servei de Recursos Humans Human Resources Service Servicio de Recursos Humanos
Servei Informàtic Computer Service Servicio Informático
Gestió Documental, Arxiu
i Registre
Document Management, Archive 
and Registry
Gestión Documental, Archivo
y Registro
Servei de Gestió Acadèmica
i Estudiants
Academic and Student
Administration Service
Servicio de Gestión Académica
y Estudiantes
Serveis universitaris University services Servicios universitarios
Oficina de Relacions Exteriors 
(ORE)
External Relations Office (ORE) Oficina de Relaciones Exteriores 
(ORE)
Biblioteca Libraries Biblioteca
    Unitat Barri Vell     Barri Vell Library     Unidad del Casco Antiguo
    Unitat Emili Grahit     Emili Grahit Library     Unidad de Emili Grahit
    Unitat Montilivi     Montilivi Library     Unidad de Montilivi
Servei d’Esports Sports Service Servicio de Deportes
Servei de Llengües Modernes Modern Languages Service Servicio de Lenguas Modernas
Servei de Publicacions Publishing Service Servicio de Publicaciones
Altres serveis Other services Otros servicios
Servei de Sistemes d’Informació 
Geogràfica i Teledetecció (SIGTE)
Geographical Information 
Systems and Remote Sensing 
Service (SIGTE)
Servicio de Sistemas de Información 
Geográfica y Teledetección (SIGTE)
Serveis Tècnics de Recerca Research Technical Services Servicios Técnicos de Investigación
